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Введение

Менеджмент – это система управления предприятием в условиях рыночной экономики. Она порождена объективной необходимостью и закономерностями рыночных отношений, связанными с ориентацией производства на спрос и потребности рынка, запросы потребителей.
Особое место менеджмента в экономике обусловлено тем, что именно он должен обеспечить интеграцию производственных и экономических процессов на предприятии, необходимые ресурсы и взаимоотношения с внешней средой, а также конкурентоспособность производства. Знание основ менеджмента, методов управления предприятием, принятие решений – залог эффективной работы.
Важнейший фактор подготовки руководителей нового типа: высокопрофессиональных, компетентных в экономических, социальных и технологических вопросах, обладающих чувством ответственности за результаты деятельности предприятия.
Методическое указание для практических занятий состоит из 21 темы. Темы, изложенные в работе носят исключительно практический характер и способствуют закреплению основных понятий и категорий по дисциплине.
Учебно-методическое пособие подготовлено в соответствии с требованиями рабочих программ.
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1. Тема: Сравнительная характеристика национальных особенностей японского, американского и европейского менеджмента
Цель занятия: в ходе выполнения задание необходимо обратить внимание на существенное различие, отделяющее японский менеджмент от американского и европейского: Япония — страна Востока. Менеджмент там представляет зависимость от культуры, национальных традиций. В США и Европе менеджмент также зависит от культуры, только культура там другая.
Методика занятия: составить таблицу «Сравнительная характеристика национальных особенностей японского, американского и европейского менеджмента», данные занести в таблицу 1.
Таблица 1 – Сравнительный менеджмент
	Оцениваемые характеристики
	Японский менеджмент
	Американский и Европейский менеджмент

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	


Вывод по таблице 1:





Оцениваемые характеристики:
2. Система управления
Японский менеджмент — специфический стиль управления персоналом, разновидность кадровой политики, распространенная в Японии и отражающая исторические особенности, вариации общественноэкономического уклада, культуру и общественную психологию этой страны. Японский бизнес, проводя в жизнь какую-либо новую политику в экономической жизни страны, тщательнейшим образом учитывает этнопсихологический облик и специфику поведения персонала. Все многочисленные приемы, которые активно внедрятся на японских фирмах, тесно сопряжены с социальными нормами поведения, усвоенными японцами за свою многовековую историю. Каковы же черты японского национального характера? Основные черты японского национального характера столь же общеизвестны, как и труднопостижимы во всей их совокупности для людей иных национальностей: трудолюбие, дисциплинированность, приверженность традициям, преданность авторитету, самообладание, чувство долга, аккуратность, вежливость, любознательность. Подобная комбинация черт национального характера делает японцев удивительно приспособленными к мобильному восприятию нового без утраты традиционного.
Японская система управления сформировалась как органический сплав национальных традиций и передового опыта менеджмента. Что касается национальных традиций, то они состоят в том, что японцы предпочитают не придерживаться писаных правил, а их языку в силу иероглифического характера письменности несвойственна четкая однозначность определений, характерная для европейских языков.
Американский менеджмент характеризуется жесткой организацией управления. Для него в наибольшей степени характерно стремление к формализации управленческих отношений. Для американского менеджмента также очень характерно представление о персональной ответственности работника. Так американский менеджмент является негибким, то есть строго формализованным. Европейский менеджмент занимает промежуточную позицию между японским и американским менеджментом. США и Европа являются достаточно близкими культурами, и в связи с этим они много заимствуют друг у друга и обмен какими-либо достижениями или технологиями происходит у них достаточно быстро и без принципиальных затруднений. Необходимо обратить внимание на существенное различие, отделяющее японский менеджмент от американского и европейского: Япония — страна Востока. Менеджмент там представляет зависимость от культуры, национальных традиций. В США и Европе менеджмент также зависит от культуры, только культура там другая.

2. Принятие решений
На первый взгляд порядок принятия решений в Японии, США и Европе идентичен. Он включает в себя классическую процедуру, состоящую из пяти взаимосвязанных, логически вытекающих друг из друга этапов: 1) постановка проблемы; 2) ее анализ; 3) определение возможных путей решения; 4) выбор конкретного пути; 5) постановка задач исполнителям. Но за таким сходством скрывается существенное отличие японского менеджмента от американского и европейского. Данное отличие состоит в том, что принцип принятия решений в японских компаниях опирается на принцип группизма и принцип достижения всеобщего согласия (консенсуса). К принятию решения в японских компаниях привлекаются все заинтересованные в решаемом вопросе лица в независимости от занимаемого в фирме положения. Это позволяет говорить о существовании в японских компаниях принципа направленности управления сверху вниз. Так руководство фирмы выдвигает проблему, которая требует решения, и передает ее на детальный анализ «вниз». Именно там при широком участии компетентных исполнителей определяются альтернативные варианты решения проблемы. После длительного обсуждения документ возвращается «наверх», где визируется, и затем спускается вниз для исполнения. Вся эта процедура носит название «рингисе». Данный термин состоит из двух китайских иероглифов — «рин» («спрашивать с нижестоящего») и «ги» («совещаться», «обсуждать», «обдумывать»). Без сомнения, система принятия решений в японских компаниях является очень эффективной. Ее можно отнести к проявлениям управленческой философии, проповедующей предусмотрительность, осторожность и коллективную ответственность (чего нет в США и Европе).
Данная система также является главным средством поддержания гармонии в организации. Почему существующая в Японии система принятия решений является действенной и наиболее приемлемой? Прежде всего потому, что она учитывает мнение всех, а истина, как известно, всегда рождается в споре. Один человек может принять решение, нести за него ответственность, но такое управление не будет приносить много плодов, так как каждая компания представляет собой что-то общее, цельное, единый организм. Поэтому и решения в ней должны приниматься совместно. Эффективность японской системы принятия решений состоит в их быстрой практической реализации, так как каждый сотрудник знает, что конкретно он должен делать для достижения цели. Здесь можно говорить о действии синергетического эффекта, то есть о способности группы производить эффект, который отличается простой суммой эффектов элементов этой группы. Как известно, синергетический эффект является залогом успеха любой компании. Бытует мнение, что такая система принятия решений является японским изобретением. На  самом деле это не так. Метод группового принятия решений известен еще с античности, и его полезность была известна уже тогда. Так Сократ считал, что прийти к какому-либо решению можно только с помощью диалога, путем коллективного поиска ответов на какие-либо вопросы. По его мнению, каждый человек должен учитывать мнение другого, так как неправильных мнений не бывает. Все мнения так или иначе ведут к истине. Может быть, важным является точное заимствование японцами такой системы. Возможно, она достаточно гладко легла в основу японского менеджмента по причине схожести культур Греции и Японии, ведь все они являются цивилизациями Востока, а особенности национальной культуры оказывают сильное влияние на все сферы жизни страны, в том числе и на менеджмент.

3. Взаимоотношение между сотрудниками
Согласно японской морали, основа взаимоотношений людей — взаимная зависимость. Поэтому принадлежность к той или иной группе — основа мироощущения японца. Отсюда вытекает еще одна знаменитая черта японца — верность группе, компании, государству, нации, самоотверженность при отстаивании их интересов и высокая организованность.
В Японии, как говорят сами японцы, есть лишь одно богатство — люди. Именно опираясь на них, правящие круги страны и рассчитывают выиграть «скачки с препятствиями». Акио Морита в своей книге «Сделано в Японии» замечает: «У лучших японских компаний нет никаких секретов или тайных рецептов успеха. Никакая теория, программа или правительственная политика не могут сделать предприятия успешными; это могут сделать только люди. Самая важная задача японского менеджера состоит в том, чтобы установить нормальные отношения с работниками, создать отношение к корпорации как к родной семье, сформировать понимание того, что у рабочих и менеджеров одна судьба». 99% населения Японии составляют японцы. В связи с этим в японских фирмах практически все сотрудники — японцы. Естественно, когда на фирме царит дух одной нации, обладающей собственной культурой, традициями, управлять становится проще. Процесс управления — сам по себе сложный процесс, и различный менталитет сотрудников лишь усложняет его.
Американский менеджмент характеризуется жесткой организацией управления. Для него в наибольшей степени характерно стремление к формализации управленческих отношений. Для американского менеджмента также очень характерно представление о персональной ответственности работника. Так американский менеджмент является негибким, то есть строго формализованным. Европейский менеджмент занимает промежуточную позицию между японским и американским менеджментом. США и Европа являются достаточно близкими культурами, и в связи с этим они много заимствуют друг у друга и обмен какими-либо достижениями или технологиями происходит у них достаточно быстро и без принципиальных затруднений. 
4. Период занятости
Японский менеджмент имеет ряд особенностей, отражающих его гибкость. Такими особенностями являются: гарантия занятости; гласность и ценность корпорации; управление, основанное на информации и на качестве; высокоразвитая система подготовки кадров; специфическая система принятия решений; эффективная система стимулирования персонала.
На протяжении длительного периода времени в Японии существует система пожизненного найма. Ее основа — осознание менеджерами и работающими по найму того, что у них много общего и им следует иметь совместные долгосрочные планы. Сущность системы пожизненного найма заключается в том, что человек, однажды принятый на работу сразу после окончания университета остается там до официального выхода на пенсию в возрасте 60 лет. Обычно после выхода на пенсию сотрудник возвращается на работу в ту же компанию, однако он уже переходит в категорию временных работников, получает меньшую заработную плату и в любой момент может быть уволен.
Работник не может быть уволен ни при каких обстоятельствах, если только он не совершил уголовного преступления. Механизм использования аспектов системы пожизненного найма, таких, как доверие, преданность фирме и стремление трудиться с высокой производительностью в течение наиболее продуктивного периода жизни, являлся основой «теории Z», разработанной У.Г. Оучи. У.Г. Оучи считал систему пожизненного найма самой важной чертой японского управления. В 1974-1975 годах в Японии произошел серьезный экономический кризис. Система пожизненного найма становилась невыгодной не только для мелких, но и для самых мощных предприятий. Немаловажным фактором к отходу от системы пожизненного найма послужило и изменение отношения к труду самих работников (так называемая «трудовая философия»). У многих японцев (прежде всего у молодежи), все заметнее пробуждалось стремление к самоутверждению, желание уйти со «своего» предприятия и начать собственное дело. Так постепенно японцы переходят от системы пожизненного найма к гибким формам занятости с соблюдением большинства законов управления персоналом, свойственным японским менеджерам. В 1999 году пожизненный найм охватывал только около 35% рабочей силы Японии, что соответствовало численности занятых в крупных компаниях и учреждениях, где эта система и применяется. Сегодня, при наличии новых гибких форм занятости (табл. 1), этот процент значительно понизился. Сегодня многие специалисты сходятся во мнении, что система пожизненного найма является нерентабельной. В США и Европе к подобному мнению пришли давно. В чем заключаются недостатки системы пожизненного найма? Подобные недостатки можно разделить на две группы: 1) недостатки экономического характера; 2) недостатки психологического характера. Так научно-технический прогресс постоянно порождает новую технику и приводит к изменению характера труда. Прогресс не стоит на месте (особенно в XXI веке — веке быстрых изменений и инноваций), а система пожизненного найма тормозит его развитие, является экономически неподходящей для современных предприятий. Недостатки психологического характера связаны с менталитетом сотрудников компании. Считается, что работник, проработавший на одном предприятии в течение 4-5 лет, теряет стимулы к самосовершенствованию и начинает деградировать в трудовом плане. Данное утверждение оспорить практически невозможно, так как, полностью изучив все механизмы работы в компании, интерес к работе действительно теряется. Как известно, совершенству нет предела.

5. Продвижение по службе
Продвижение по службе в Японии и США также имеет серьезные отличия. В Японии деятельность молодых сотрудников будет оценена только после 10 лет работы в компании. До этого времени в должности никто повышен не будет. Сотрудники же американских фирм давно привыкли к быстрому продвижению по службе в зависимости от конкретных результатов. Так, например, обычно продвижение по службе сотрудников американских компаний непосредственно связано с повышением квалификации через систему обучения. В японских компаниях сильно развита ротация кадров (- периодическое передвижение работника от одной работы к другой), цель которой состоит в расширении кругозора сотрудников путем ознакомления на собственном опыте с деятельностью различных подразделений фирмы. Многие специалисты считают смену деятельности слабым местом японского менеджмента, при этом указывая на то, что ни один сотрудник полностью не знает своей работы. А нужно ли все знать до конца? Если положить на чашу весов все достоинства и недостатки системы ротации кадров, то ее достоинства наверняка перевесили бы недостатки. Главным преимуществом такой системы является понимание работниками друг друга с полуслова, что особенно важно при необходимости скоординировать деятельность различных по профилю служб для достижения поставленной цели. В Японии нет понятия функций одного сотрудника, а есть понятие функций фирмы. Необходимо также отметить, что ротация кадров оказывает большое влияние на скорость освоения новой техники и технологии, что является существенным фактором улучшения эффективности производства. В отличие от Японии, в США и Западной Европе высококвалифицированным является работник, знающий свою профессию до мельчайших подробностей. Таким образом, индивидуализм сотрудников в США и Западной Европе диаметрально противоположен «группизму» в Японии. В принципе, разница заключается в том, что американский и европейский работник может выполнять однотипную работу на разных фирмах, а японский — разные работы на одной фирме.

6. Образование
В современном мире образование является залогом успешной карьеры. Образованию уделяется много внимания как в европейском, американском менеджменте, так и в менеджменте Японии. Подход к решению проблемы образования диаметрально противоположен в США и Японии. Образование сотрудников в Западной Европе практически сходно с образованием сотрудников в США. Сотрудники японских компаний в большинстве своем не имеют формального управленческого образования. В Японии нет «школ бизнеса», так как отсутствует спрос на них, а, как известно, спрос порождает предложение. В Японии считается, что большинство сотрудников (и, главным образом, руководителей) возможно подготовить к работе только внутри фирмы по индивидуально разработанным программам: «Мы в Японии сначала нанимаем людей, а потом уже смотрим, как их можно использовать. Это высокообазованная, но разношерстная публика. Управляющий долго присматривается к этим «необработанным» камням» и строит стену, сочетая их самым лучшим образом, какже как каменщик кладет каменную стену», — пишет Акио Морита. Цель же обучения в университете, по мнению японцев, состоит в обеспечении всестороннего развития личности на общеакадемической базе. Таким образом, японцы более всего ценят сотрудников с широким кругозором. Дальнейшее обучение сотрудников происходит на фирме. Данная позиция имеет одно важное преимущество — сотрудник, зная большое количество достаточно разных по содержанию дисциплин, имея теоретические и практические навыки, легко воспринимает все нововведения, что является чрезвычайно важным в условиях современного мира, где инновации имеют важное значения для развития производства. В США «школы бизнеса» получила широкое распространение. Первая «школа бизнеса» — Уортонская — была основана в США в 1881 году, Гарвардская — в 1911. В США звание магистра делового администрирования является главным пропуском в систему управления. Там, где есть спрос, всегда есть предложение. В связи с наличием в США многочисленных школ бизнеса, можно говорить о том, что американцы делают акцент на стандартизацию управления, что ведет к централизации подготовки всех сотрудников (и, прежде всего, руководителей) с использованием стандартных программ. Нельзя однозначно сказать, какое обучение лучше — многопрофильное или узкоспециальное. Каждая система обучения имеет свои достоинства и недостатки. Возможно, на сегодняшний день важен не сам набор знаний по различным дисциплинам, которых было много, а с каждым днем становится еще больше, а способность сотрудника к сочетанию теоретических и практических знаний, выработка у него понимания того, что не все является наукой, и развитие гибкого мышления.

7. Контроль деятельности работников
Контроль, то есть процесс обеспечения достижения организацией своих целей — самая важная функция менеджмента. Контроль необходим в любой организации для ее успешного функционирования. Без него начинается хаос, становится невозможно объединить деятельность какихлибо групп. Организация контроля в США, Западной Европе и Японии диаметрально противоположна. Контроль в США и Западной Европе «жесткий», формальный. Контроль в Японии, напротив, «мягкий» и неформальный. Характерная черта японского менеджмента — воспитание у сотрудников чувства ответственности за состояние дел на своем участке работы и максимальный вклад сотрудников в дела фирмы. Кроме того, в Японии важную роль играет взаимный контроль равных по рангу. Важным фактором повышения качества выпускаемой продукции и роста производительности труда в Японии являются кружки качества — это небольшие группы занятых, добровольно организуемые ими на рабочем месте, основной задачей которых является поиск, изучение и решение производственных проблем, а также — постоянное обучение всех ее членов. Члены кружка сами избирают из своей среды руководителя, которым, как правило, становится признанный неформальный лидер группы. Главными в деятельности кружков провозглашаются самостоятельность, творчество, развитие персонала, а не жесткая формализация. Большое внимание уделяется развитию персонала. Значительной частью работы кружков является постоянное участие во внутрифирменных образовательных программах, особенно в тех, где изучаются статистические методы контроля качества. Деятельность кружков непрерывна, она не прекращается с решением какой-то отдельной проблемы. Напротив, члены кружка совместно с инженерами и менеджерами постоянно изучают технологию производства и управления, стремясь найти новые пути улучшения качества и роста производительности. Деятельность кружков качества протекает при понимании и поддержке руководства Кружок чаще всего состоит из 6-12 добровольных членов (члены кружков — это производственные рабочие и линейные управляющие самого нижнего звена (помощники бригадиров, бригадиры и мастера)), которые собираются на совместные заседания, по соглашению с администрацией частично проходящие в рабочее время, частично — в нерабочее. Большое значение имеет работа членов кружков в промежутках между заседаниями (сбор и анализ данных, изучение условий производства, поиск и обдумывание проблем и методов их решения). Таким образом, руководители японских фирм доверяют своим сотрудникам, помимо этого, деятельность сотрудников направлена на повышение эффективности деятельности организации, что в конечном счете приводит к четкой, действенной и хорошо скрытой системе контроля. Основные механизмы контроля японских компаний на столько тонки, что постороннему человеку может показаться, что их просто не существует.
Американский и европейский менеджмент характеризуются наличием строго определенных формализованных показателей контроля. В США и Европе четко определена ответственность каждого работника. В отличие от коллективизма, характерного для японского менеджмента, в США и Европе основой управления является индивидуализм. Там каждый работник лично отвечает за выполнение директивно установленных показателей. В современных условиях предпочтительной является японская система контроля. Существующее сегодня организации должны быть по преимуществу гибкими, так как только таким образом они могут реагировать на изменения в окружающей среде и на другие факторы, на которые они могут оказывать влияние и которые, в свою очередь, оказывают непосредственное влияние на их деятельность. Принципиальным условием поддержания гибкости организации является незаметный контроль над деятельностью ее сотрудников.

8. Мотивация. Оплата труда
Мотивация играет одну из самых важных ролей (если не самую важную) в менеджменте в любой стране. Сегодня существуют различные подходы к мотивации персонала. Естественно, невозможно разработать какой-либо один единый подход к мотивации персонала. Люди не роботы. У каждого сотрудника компании есть свой мотив, свое внутреннее побуждение к деятельности. В Японии большинство сотрудников нуждаются в удовлетворении идейного и процессного мотивов. Есть в Японии и сотрудники, которые стремятся к удовлетворению мотива достижения. В американских и японских компаниях преобладают сотрудники с ярко выраженным мотивом достижения. Конечно, все сотрудники в Японии, США и Европе нуждаются в удовлетворении потребности в вознаграждении. Работникам необходима хотя бы минимальное вознаграждение, но система вознаграждения должна быть гибкой, справедливой, то есть устраивающих всех сотрудников компании. В каждой компании, помимо системы оплаты труда, должна быть развитая система стимулирования труда. Такое редко встречается, но только такая система является наиболее эффективной в менеджменте. Итак, что же представляют собой системы оплаты труда и стимулирование в японских, американских и европейских компаниях? Особенностью японского менеджмента является отсутствие жесткой классификации должностей с фиксированными ставками заработной платы по каждой из них. Обязанности между сотрудниками компании строго распределены, но при этом поощряется выполнение различных видов работ при гибком взаимодействии работников в зависимости от конкретной ситуации. Оплата труда зависит от фактических результатов труда работника. Оплата труда менеджеров компаний от результатов работы предприятия (так называемые «плавающие оклады»). Оплата труда в Японии зависит от стажа. Считается, что с течением времени работник начинает трудиться лучше и эффективнее. Следовательно, его надо поощрить за это. Кроме того, оплата труда зависит от так называемых жизненных пиков. Так, например, когда японец женится (обычно это происходит в 28-30 лет), его заработная плата увеличивается. В отличие от японской системы оплаты труда, в американских и европейских компаниях сотрудники получают повременную оплату. При этом как почасовые ставки, так и минимальная оплата труда регулируются законом. Интересная особенность оплаты труда в США и Европе — оплата труда не должна быть ниже оплаты труда у других фирм в данном географическом районе. Абсолютные размеры заработка зависят от квалификации работника и стоимости проживания в данной местности. Можно говорить о том, что в системе оплаты труда в Японии, США и Европе есть свои преимущества и недостатки. Японская система оплаты труда — гибкая система, в основе которой лежит личность человека. Несомненным ее преимуществом считается зависимость от жизненных пиков. Самая главная обязанность японского управляющего — сохранение занятости и улучшение условий жизни рабочих. Чтобы иметь возможность делать это, компания должна получать прибыли. Получение прибылей никогда не будет занимать первого места в списке задач. Большинство же американских управляющих поставят на первое место дивиденды вкладчикам или годовые прибыли. Это их обязанность, потому что ее возложили на них инвесторы, и, чтобы не потерять работу, они должны постоянно «радовать» инвесторов». Таким образом, в Японии сотрудник может быть уверен в завтрашнем дне и имеет возможность устраивать свою жизнь, совмещая ее с карьерой, что в американских и европейских компаниях не всегда представляется возможным. Но, с другой стороны, системы оплаты труда в Японии является сильно субъективной, так как не регулируется законами так, как в США и Европе. Конечно, субъективный фактор присутствует во всем, но при этом необходимо насколько возможно его ограничивать.
Система оплаты труда в США и Европе — негибкая, строго формализованная. Она не обладает достаточным мотивационным эффектом и мало стимулирует повышение производительности труда, что является важным для эффективной работы любой компании. Возможно, положительным фактором в системе оплаты труда в США и Европе является обращение внимание на внешнюю, окружающую среду, на ситуацию в других фирмах. Японские корпорации с этой стороны являются более замкнутыми. Таким образом получается, что в США и Европе система оплаты труда находится в четких рамках менеджмента как науки. То есть существуют определенные принципы и инструменты. В японском менеджменте оплата труда представляет некоторое (насколько это возможно в случае с оплатой труда) сочетание менеджмента как науки с искусством. Одна наука ставит сотрудников в равное положение. В совмещении с наукой искусство позволяет дифференцировать работу сотрудников, что для большинства из них является главным стимулом к работе. Затрагивая тему стимулирования труда, необходимо отметить ее развитость в Японии и ее практическое отсутствие в США и Европе. В США и Европе на первом и единственном месте в системе стимулирования стоит экономический фактор. В Японии наряду с экономическим стимулированием (повышение заработной платы; регулярная выплата бонусов, размер которых зависит от деятельности предприятия зимой и летом единовременных пособий на поддержания благосостояния; выплата крупных выходных пособий) существует многосторонняя система психологических стимулов. Данная система состоит из непосредственного психологического воздействия на работников и вовлечение их в различные производственные движения. Особое место в этой системе (лучше сказать, ее основной принцип) занимает установление «человеческих отношений» в промышленности. Интересно, что данная система родилась в США, но свое развитие получила в Японии. Цель данной системы — дать рядовым сотрудникам компании почувствовать равноправие с руководящим персоналом, ведь все они работают в одной компании, на ее благо, и живут в одной стране. Используемые при данной системе методы способствуют созданию неформальных связей в компании, постоянному высокому уровню корпоративного духа и повышению производительности без каких-либо материальных затрат. Таким образом, японские компании стимулируют работу персонала, а затем сотрудники стимулируют работу компании.



Контрольные вопросы:
1. Что позволила выявить сравнительная характеристика американского (европейского) и японского менеджмента?
2. Что представляет собой японский вид менеджмента?
3. Что представляет собой американский (европейский) вид менеджмента?

2. Тема: Составление миссии организаций

Цель занятия. Научиться составлять миссию организации.
Методические указания:
Миссия организации представляет собой набор концептуальных положений, в обобщенной форме раскрывающих то, чему решила посвятить себя организация. Она выражает предназначение, смысл и способ ее существования.
Миссия должна быть четко сформулирована с привлечением персонала организации и открыто представлена всем участникам организационной деятельности: владельцу, руководителям, персоналу, партнерам, обществу в целом.
Формулировка миссии очень важна для руководителя. Именно на ее основе вырабатываются цели и критерии эффективности принимаемых решений. Миссия организации проявляется, прежде всего, в таких элементах организационной культуры, как цели и нормы.
Ситуация: составить миссию компаний, данные записать в таблицу 1.
Таблица 1 – Миссия компаний
	Название организаций
	Сфера деятельности
	Миссия организаций

	«МТС»
	Сотовая связь
	Построить устойчивый мир мобильной связи, объединяющий, обогащающий жизнь людей и раскрывающий их потенциал на работе и дома.

	Концерн «Сухой»
	Авиастроение
	

	«Вестфалика»
	Производство обуви
	

	«Аэрофлот»
	Гражданская авиация
	



Контрольные вопросы:
1. В чем заключается миссия организации?
2. Приведите примеры миссии известных Вам компаний?


3. Тема: Структура управления предприятия, ее виды

Цель занятия. Знать понятие структуры управления предприятием. Проанализировать сложившиеся структуры управления на предприятиях.
Методические указания:
Структура управления – это система взаимосвязи и подчиненности должностных работников. Она складывается в соответствии с типом организационной структуры. Структура управления имеет ступени по вертикали, а по горизонтали звенья (отделы, группы работников). Показывая схему структуры управления принято изображать линейную подчиненность сплошной, а функциональную пунктирной линией.
Структура управления определяется на основе штатного расписания и существующей организационной структуры предприятия.
Структура управления характеризуется рядом свойств:
- отражает субординацию органов управления;
- выражает определенную технологию управленческой деятельности, последовательность реализации управленческих процедур;
- определяет функции управления;
- осуществляет интеграцию вертикального и горизонтального, профессионально-квалификационного и функционального разделения труда.
Структуры управления можно классифицировать следующим образом:
1. По признаку ступенчатости (все структуры имеют определенное количество ступеней). Выделяют 2-, 3-, 4-ступенчатые и т.д. Мелкие и средние предприятия используют 2-ступенчатую структуру. Крупные – 3-ступенчатую. Четырехступенчатая структура применяется в более крупных предприятиях (объединениях).
2. Взаимосвязи и отношения между звеньями и работниками при однотипной структуре управления могут строиться на:
- линейной основе, означает каждый работник управления выполняет все функции руководства данным участком производства, а у подчиненного есть только один руководитель, распоряжения которого обязательны к исполнению (рис. 1);
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Рисунок 1 – Линейная структура управления

- функциональная структура управления, состоит в том, что для выполнения отдельных специализированных функций выделяют специальные функциональные звенья или отдельных исполнителей (по планированию и т.д.), а исполнитель по определенным вопросам подчиняется сразу нескольким функциональным руководителям (рис. 2);.
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Рисунок 2 –Функциональная структура управления

- линейно-функциональная структура управления. По административным вопросам – по линии общего руководства, каждый работник подчиняется одному руководителю. Функциональные звенья должны заниматься вопросами, отнесенными к их компетентности (рис. 3).
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Рисунок 3 - Линейно-функциональная структура управления










Общими недостатками перечисленных выше структур управления является слабая восприимчивость к рыночным условиям. По этому применяют следующие структуры:
- программно-целевая структура управления. Создаются временные творческие коллективы для выполнения определенных программ и решения конкретных проблем. При этом не происходит разрушения существующей структуры управления.
- матричная структура управления. Создается путем совмещения структур двух видов: линейной и программно-целевой.
- и др.
Для наглядного знакомства с основными видами структур управления применяемых на предприятиях, схематически покажем их ниже на рисунках.

Ситуация для анализа структуры управления на предприятии:
А) На основе приведенных ниже данных построить схему структуры управления предприятия.
По штатному расписанию представлены следующие категории персонала:
1. Руководитель предприятия.
2. Главные специалисты: главный бухгалтер, главный экономист, главный инженер, главный инженер-строитель, главный энергетик.
3. Специалисты: мастер газового оборудования, заместитель главного бухгалтера, экономист по труду, заведующий ремонтной мастерской, инженер по ремонту, нормировщик, бухгалтера, кассир-бухгалтер, заведующий машинным двором, заведующий гаражом, механик.
Б) В схеме структуры управления показать линейные и функциональные связи.

Решение:



 





















































Контрольные вопросы:
1. Дать определение структуры управления?
2. Перечислите основные виды структур управления?
3. В чем преимущества и недостатки линейной структуры управления?
4. В чем преимущества и недостатки функциональной структуры управления?
5. Каковы признаки оптимальной структуры управления?


4. Тест: «Мотивация деятельности»

Необходимо из перечисленных ниже 19 пунктов зачеркнуть неправильное.
1. Мотивы определяют не только цель, но и путь ее достижения.
2. Определение средств достижения цели предшествует в процессе мотивации возникновению потребности.
3. Теории содержания мотивации объясняют, как человек делает свой выбор в той или иной ситуации.
4. А. Маслоу считал, что человек рассматривает сразу несколько разных потребностей, находящихся между собой в комплексном взаимодействии.
5. Потребность в соучастии требует создания для человека возможностей более широкого взаимодействия с другими.
6. Мотивация – это то, что инициирует активность, деятельность человека изнутри.
7. Иерархия потребностей в теории А. Маслоу относится в равной мере ко всем людям.
8. Мотиваторы модифицируют поведение человека.
9. Теория приобретенных потребностей Д. Мак-Клеланда относится к теориям процесса мотивации.
10. Все потребности человека находят осознанное устранение.
11. Через стимулы вызывается действие определенных мотивов.
12. Потребность в самовыражении, по А. Маслоу, означает уважение человека другими в организации.
13. Не все цели обладают мотивационной силой.
14. Мотивирование составляет основу управления организацией.
15. Потребность во власти, по теории Д. Мак-Клеланда, ассоциируется со стремлением человека к достижениям.
16. Обретение удовлетворенности и нарастание неудовлетворенности – два разных процесса, согласно воззрениям Ф. Герцберга.
17. Мотивирующие факторы у Ф. Герцберга., составляют окружение работы.
18. Возможности использования заработной платы как стимулирующего средства ограничены.
19.Теории содержания мотивации уделяют внимание анализу факторов, лежащих в основе мотивации.

5. Тест: «Определение степени мотивации личности к успеху»

Ответьте «ДА» или «НЕТ» на следующие вопросы.
1. Когда имеется выбор между двумя вариантами, его лучше сделать быстрее, чем отложить на определенное время?
2. Я легко раздражаюсь, когда замечаю, что не могу на все 100% выполнить задание.
3. Я работаю, это выглядит так, будто я все ставлю на карту.
4. Когда возникает проблемная ситуация, я чаще всего принимаю решение одним из последних.
5. Когда у меня два дня подряд нет дела, я теряю покой.
6. В некоторые дни мои успехи ниже средних.
7. По отношению к себе я более строг, чем по отношению к другим.
8. Я более доброжелателен, чем другие.
9. Когда я отказываюсь от трудного задания, то потом сурово осуждаю себя, так как знаю, что, выполняя его, я добился бы успеха.
10. В процессе работы я нуждаюсь в небольших паузах для отдыха.
11. Усердие – это не основная моя мечта.
12. Мои достижения в труде не всегда одинаковы.
13. Меня больше привлекает другая работа, чес та, которой я занят.
14. Порицание меня стимулирует сильнее, чем похвала.
15. Я знаю, что мои коллеги считают меня дельным человеком.
16. Препятствия делают мои решения более твердыми.
17. Во мне легко пробудить честолюбие.
18. Когда я работаю без вдохновения, это обычно заметно.
19. При выполнении работы я не рассчитываю на помощь других.
20. Иногда я откладываю то, что должен сделать сейчас.
21. Нужно полагаться толь на самого себя.
22. В жизни мало вещей более важных, чем деньги.
23. Всегда, когда мне предстоит выполнить задание, я ни от чем другом не думаю.
24. Я менее честолюбив, чем многие другие.
25. В конце отпуска я обычно радуюсь, что скоро выйду на работу.
26. Когда я расположен к работе, я делаю ее лучше и квалифицированнее, чем другие.
27. Мне проще и легче общаться с людьми, которые могут упорно работать.
28. Когда у меня нет дел, я чувствую, что мне не по себе.
29. Мне приходится выполнять ответственную работу чаще, чем другим.
30. Когда мне приходится принимать решения, я стараюсь делать это как можно лучше.
31. Мои друзья иногда считают меня ленивым.
32. Мои успехи в какой-то мере зависят от моих коллег.
33. Бессмысленно противодействовать воле руководителя.
34. Иногда не знаешь, какую работу придутся выполнять.
35. Когда что-то не ладится, я нетерпелив.
36. Я обычно обращаю мало внимания на свои достижения.
37. Когда я работаю вместе с другими, я достигаю больших результатов, чем другие.
38. Многое за что я берусь, я не довожу до конца.
39. Я завидую людям, которые не очень загружены работой.
40. Я не завидую тем, кто стремится к власти и положению.
41. Когда я уверен, что стою на правильном пути, для доказательства своей правоты я предпринимаю меры вплоть до крайних.

Контрольные вопросы:
1. Что такое мотивация?
2. Какие концепции (теории) мотивации Вы знаете?

6. Тема: Составление объявления о текущей вакансии

Цель занятия: научиться составлять объявление о текущей вакансии.
Методика занятия. В объявлении о текущей вакансии необходимо указать должность, на которую требуется кандидат; дать краткую характеристику организации, где он будет работать; изложить обязанности, требования (обязательные и желательные), условия труда для данной должности; указать телефон, электронную почту для передачи резюме.

Ситуация.
Агентству по подбору персонала требуется ассистент специалиста по подбору персонала. Необходимо составить объявление о текущей вакансии.


Пример составления текста объявления.
	ОБЪЯВЛЕНИЕ О ТЕКУЩЕЙ ВАКАНСИИ
Должность. Ассистент специалиста по подбору персонала.
Организация. Агентство по подбору персонала «Кадры».
Обязанности:
помощь кандидатам в заполнении анкет;
проведение предварительных собеседований с кандидатами;
тестирование кандидатов;
работа с базой данных кандидатов.
Требования:
Обязательные:
знание английского языка;
желание сделать карьеру;
компьютер (Word);
гибкость и лояльность в отношении желающих найти работу.
Желательные:
опыт работы в другом агентстве по подбору персонала;
компьютер (Word, Excel, E-mail).
Условия труда:
гибкий график, без переработок;
испытательный срок 3 месяца, работа по трудовой книжке;
бесплатные обеды;
офис находится рядом с метро «Геологическая»;
заработная плата обсуждается индивидуально.



Решение:























Контрольные вопросы:
1. Где будет размещено данное объявление?


7. Тема: Составление резюме
Цель занятия: научиться составлять резюме.
Методика занятия: 
Резюме – информация о себе, представляемая работополучателем работодателю. Удачное резюме может стать поводом для интервью, т.е. личной встречи с работодателем или его представителем. Резюме должно соответствовать определенным требованиям: резюме должно быть кратким, но при этом максимально информативным, в нем не должно быть длинных предложений, пассивных форм. Ниже приведена примерная форма резюме.
	Ф.И.О., адрес, телефон

	Личные сведения
	Возраст. Семейное положение.

	Цель
	Опишите, на какую должность вы претендуете, ваши пожелания по поводу будущей работы.

	Образование в обратном хронологическом порядке
	20____ - 20_____г.г. (укажите год выпуска).
Факультет, специальность.
Укажите также любое дополнительное образование.

	Опыт работы в обратном хронологическом порядке
	20____ - 20_____г.г.
Название организации.
Должность, основные обязанности.

	Навыки работы на компьютере
	Укажите программное обеспечение, которым вы владеете.

	Дополнительные сведения
	Наличие водительских прав.
Общественная деятельность.
Укажите иностранные языки, которыми вы владеете и уровень их знания.

	Интересы
	



Ситуация.
Молодой специалист, закончивший колледж (или ВУЗ) по специальности «Менеджмент», прочитал в газете объявление о наборе в организацию специалистов его профиля. В объявлении излагается просьба составить резюме и представить его работодателю.

Решение:













Контрольные вопросы:
1. Требования предъявляемые к резюме?


8. Тема: Разработка должностной инструкции

Цель занятия. Научиться разрабатывать должностную инструкцию.
Методические указания.
I) Изучите и проанализируйте приведенную ниже должностную инструкцию менеджера по персоналу. Сопоставьте ее с типовой должностной инструкцией. Дайте заключение по этой должностной инструкции:
1. замечания и дополнения общего характера (по структуре и полноте содержания);
2. замечания и дополнения конкретного характера: п четкости и ясности подчиненности данного должностного лица, по его деятельности, взаимосвязи с другими работниками организации; ответственности, правам, соотношению обязанностей, прав и ответственности;
3. возможные последствия для общего процесса управления персоналом организации в случае некачественно и неполно составленной должностной инструкции.

	Должностная инструкция менеджера по персоналу
Общие положения. Выполняет ответственные административные функции и руководит кадровой работой в организации. Отвечает за планирование и проведение программы в области кадровой политики, в том числе за набор, проведение тестирования, оценку, назначение, продвижение по службе, перевод и рекомендации по изменению статуса сотрудников организации, а также за систему доведения необходимой информации до работников.
Работает под началом общего руководства организации, проявляя инициативу и независимость суждений при выполнении возложенных на них задач.
Основные функции:
- участвует в общем планировании и определяет курс на обеспечение эффективной работы и равномерной загрузки персонала. Доводит информацию о важнейших решениях по кадровым вопросам до всех уровней организации через бюллетени, собрания и при личных контактах;
- проводит собеседование с нанимающимися на работу, оценивает выпускников учебных заведений, классифицирует заявления о приеме на работу. Осуществляет подбор новых сотрудников для заполнения вакансий, анализирует заявления квалифицированных специалистов;
- совещается с руководителями низового звена по кадровым вопросам, в томи числе и по вопросам назначений, найма или увольнения работников по окончании ими испытательного срока, по вопросам перевода, понижения в должности и увольнения постоянных работников;
- организует обучение персонала, организует мероприятия по обучению кадров с должностными лицами и руководителями низового звена. Разрабатывает систему рейтинга работников и организует обучение руководителей низового звена по вопросам оценки трудовой деятельности работников;
- ведет личные дела работников. Руководит непосредственно или через своих подчиненных работой сотрудников. По поручению руководства выполняет отдельные задания и поручения, относящиеся к сфере его деятельности.
Основные квалификационные требования:
Опыт и подготовка: должен обладать значительным опытом по управлению персоналом.
Образование: высшее образование со специализацией в области управления персоналом.
Знания, навыки и способности: достаточное знание принципов и практики управления персоналом, отбора и назначения сотрудников, вопросов оценки трудовой деятельности работников.



II) Разработать должностную инструкцию по своей специальности.

Решение:


























































Контрольные вопросы:
1. Что такое должностная инструкция?
2. Зачем нужна должностная инструкция работнику?
3. Какие разделы указываются в должностной инструкции? 

9. Тест: «Коммуникативность и адаптация работника в коллективе»

Читая утверждения, отметьте знаком «+» те из них, с которыми Вы согласны, и знаком «-», если не согласны. Отвечайте искренне – «ДА», «НЕТ».
1. Мне кажется трудным подражать другим людям.
2. Я, пожалуй, мог бы при случае совершить такой поступок, чтобы привлечь внимание или позабавить окружающих.
3. Из меня мог бы выйти неплохой актер.
4. Другим людям иногда кажется, что я переживаю что-то более глубокое, чем есть на сомом деле.
5. В компании редко оказываюсь в центре внимания.
6. В разных ситуациях и в общении с разными людьми я часто веду себя совершенно по-разному.
7. Я могу отстаивать только то, в чем я искренне убежден.
8. Чтобы преуспеть в делах и в отношениях с людьми, я стараюсь быть таким, каким меня ожидают увидеть.
9. Я могу быть дружелюбным с людьми, которых не выношу.
10. Я всегда такой, каким кажусь.


10. Тест: «Какой Вы собеседник?»
Методические указания.
Оцените свою способность слушать собеседника. С этой целью:
1. внимательно ознакомьтесь с предлагаемыми вариантами ситуаций;
2. отметьте ситуации, которые вызывают у Вас неудовлетворение, досаду и раздражение при беседе с любым человеком (товарищем, непосредственным руководителем, случайным собеседником и т.д.);
3. подсчитайте процент ситуаций, вызывающих у Вас досаду и раздражение (25 ситуаций – 100%);
4. сделайте выводы.

	Варианты ситуаций
	Ситуации, вызывающие раздражение

	1. Собеседник не дает шансов высказаться. У меня есть что сказать, но нет возможности вставить слово.
	

	2. Собеседник постоянно прерывает меня во время беседы.
	

	3. Собеседник никогда не смотрит в лицо во время беседы, и я не уверен слушает ли он меня.
	

	4. разговор с партнером часто вызывает у Вас чувство пустой траты времени.
	

	5. Собеседник постоянно суетится: карандаш и бумага его занимают больше, чем мои слова.
	

	6. Собеседник не улыбается. У меня возникает чувство неловкости и тревоги.
	

	7. Собеседник всегда отвлекает меня вопросами и комментариями.
	

	8. Что бы я ни высказал, собеседник всегда охлаждает мой пыл.
	

	9. Собеседник всегда старается опровергнуть меня.
	

	10. Собеседник передергивает смысл моих слов и вкладывает в них другое содержание.
	

	11. Когда я задаю вопрос, собеседник заставляет меня защищаться.
	

	12. Иногда собеседник переспрашивает меня, делая вид, что не расслышал.
	

	13. Собеседник, не дослушав до конца, перебивает меня лишь затем, чтобы согласиться.
	

	Варианты ситуаций
	Ситуации, вызывающие раздражение

	14. Собеседник при разговоре сосредоточен, но занимается посторонним: протирает стекла очков и т.п., и я твердо уверен в том, что он при этом невнимателен.
	

	15. Собеседник делает выводы за меня.
	

	16. Собеседник всегда пытается вставить слово в мое повествование.
	

	17. Собеседник смотрит на меня очень внимательно, не мигая.
	

	18. Собеседник смотрит на меня, как бы оценивая. Это беспокоит.
	

	19. Когда я предлагаю что-нибудь новое, собеседник говорит, что он думает так же.
	

	20. Собеседник переигрывает, показывая, что интересуется беседой, слишком часто кивает головой, ахает и поддакивает.
	

	21. Когда я говорю о серьезном, собеседник вставляет смешные истории, шуточки, анекдоты.
	

	22. Собеседник часто глядит на часы во время разговора.
	

	23. Когда я вхожу в кабинет, он бросает все дела и все внимание на меня.
	

	24. Собеседник ведет себя так, будто я мешаю ему делать что-то важное.
	

	25. Собеседник требует, чтобы все соглашались с ним. Любое его высказывание завершается вопросами: «Вы тоже так думаете?» или «Вы не согласны?».
	



Контрольные вопросы:
1. Коммуникации: понятие, виды, роль в организации?
2. Подумайте о путях совершенствования своей способности слушать собеседника?


11. Тема: Стиль работы руководителя

Цель занятия.
Овладения навыком оценки стиля работы руководителей.
Методические указания.
Руководитель все время находится среди людей, которые обсуждают (а порой и осуждают) стиль и методы его работы. Ведь за стилем скрываются черты личности, характер человека. Стиль работы – это предпочтительность методов, свойственных человеку. Оценивая руководителя, необходимо вскрыть не отдельные черты, а постараться осмыслить его труд в целом, охарактеризовать образ его деятельности.
Образ деятельности руководителя характеризуется совокупностью и своеобразием его мыслей и действий. Особенности коллектива, внешние обстоятельства накладывают отпечаток на методы работы коллектива. Ситуация диктует поведение. Среди дисциплинированных, исполнительных и добросовестных людей руководитель применяет более мягкие формы руководства. Если же нет идеальной дисциплины, он применяет более жесткие формы. Линия поведения руководителя вырабатывается не умозрительно, а в процессе напряженной работы, и это дает положительный результат.
Задание: Дайте характеристику руководителю предприятия, и определите к какому виду можно отнести его стиль работы. В табл. 1 приведены характеристики трех видов стиля работы руководителей: автократического, демократического и либерального. Чем обусловлен, на Ваш взгляд, конкретный стиль работы? Как он сказывается на подчиненных?
Пример: Директор предприятия является специалистом, имеющим небольшой опыт административной работы. Его эрудиция, квалификация специалиста позволяет завоевывать положение, должностной авторитет. Формально положение директора в коллективе высокое. Он понимает соотношение сил в коллективе, стоящие перед коллективом задачи, но не осознает своего официального положения. Он не является членом ни одной из неформальных групп. В результате этого оценка его со стороны коллектива как руководителя не вполне удовлетворительна.
Этому во многом способствует его скептическое отношение к деловым качествам подчиненным, неумение построить свои взаимоотношения с ними, недостаточное самообладание в конфликтных ситуациях. Он не умет скорректировать свое поведение, пренебрежительно относится к критике. Руководитель такого типа своими действиями создают конфликтные ситуации, в следствие чего возрастает возможность новых ошибок.
Непосредственно директору подчинено 20 человек, что ведет к излишней централизации в управлении.
Интенсивность и продолжительность труда директора очень высокие. Стремление директора «сделать дело самому» приводит к тому, что он лично занимается непосредственной организацией труда, готовит информацию, а не использует свои возможности администратора. Приказы директор пишет сам не привлекая к этому главных специалистов.
В его работе доминирует текущая деятельность, что подтверждается большим количеством операций продолжительностью 3-4 минуты. При такой организации труда у директора не остается времени на проектную и аналитическую деятельность.
На предприятии высокий уровень совещаний – 15,1 %. Наряды проводятся 2 раза в день, что объясняется недостаточной ответственностью подчиненных. Утром на наряде распределяются техника, выдаются задания специалистам. На вечерний наряд (18.00) приглашаются руководители и специалисты для подведения итогов за день. Директор находится в постоянном напряжении, не соблюдает режима труда, питания и отдыха. А «выдача» заданий специалистам не обеспечивает необходимого производственного эффекта, не создает атмосферы доверия, не способствует проявлению инициативы с их стороны, лишает их самостоятельности. В результате – снижается интерес к работе.

Таблица 1 – Характеристика стиля работы руководителей
	Характерные черты
	Стиль работы

	
	автократический
	демократический
	либеральный

	Степень трудовой напряженности
	Высокая
	Нормальная
	Недостаточная

	От кого исходит инициатива в решении вопросов
	От директора
	Обоюдно
	От специалистов

	Степень централизации в решении вопросов со стороны директора
	Большая
	Оптимальная
	Небольшая

	Затраты времени на сбор информации
	Чрезвычайно высокий
	Высокие
	Незначительные

	Метод посещения подразделений директором
	Как правило один
	По ситуации
	Как правило со специалистами

	Периодичность проведения нарядов
	Ежедневно утром и вечером
	Раз в неделю
	Ежедневно утром и вечером

	Степень контакта с сотрудниками
	Недостаточная (замкнутость)
	Рациональная (в интересах дела)
	Избыточная (словоохотливость)

	Манера отдачи распоряжений
	Приказ
	Совет, рекомендация
	Просьба

	Форма реакции в сложных
ситуациях
	Мгновенные, действия недостаточно продуманные
	Решения продуманы, действия энергичны
	Принятие решения затягивается



На основе приведенных данных определите стиль работы руководителя?

Выводы:






Контрольные вопросы:
1. Понятия стиля управления, их виды?
2. От каких субъективных и объективных факторах зависит стиль работы руководителя?
3. Какие методы исследования применяют при изучения стиля работы руководителя?
4. Что помогает руководителю предупредить ошибки в администрировании?


12. Тест: «Оценка эффективности системы личной работы»

Отметьте крестиками приемлемый для Вас ответ.
	№ п/п
	Вопросы
	Всегда
	Редко
	Не всегда
	Никак не получается

	1
	Намечаю план работы на день, на неделю
	
	
	
	

	2
	Стараюсь сделать неинтересные и наименее важные дела в то время, когда основные силы уже израсходованы
	
	
	
	

	3
	Выполняю прежде всего главные дела в своей работе
	
	
	
	

	4
	Те обещания, которые даю, стараюсь выполнить
	
	
	
	

	5
	Уделяю внимание технике личной работы
	
	
	
	

	6
	Пытаюсь выделить хоть немного времени для выполнения тех работ, которые хочется сделать
	
	
	
	

	7
	Интересуюсь методами, приемами, которые позволяют выполнить работы более эффективно
	
	
	
	

	8
	Если задание требует много времени 
	
	
	
	

	9
	Контролирую выполнение заданий, данных подчиненными
	
	
	
	

	10
	При случае стараюсь научить работников элементам техники личной работы
	
	
	
	



Контрольные вопросы:
1. В чем выражается эффективность менеджмента?


13. Тест: «Выявление преобладающего типа организационной культуры»

Методические указания.
Предложенные десять вопросов касаются разных сторон работы организации. По каждому вопросу подчеркните тот вариант ответа (А, Б, В, или Г), который, по Вашему мнению, лучше всего описывает вашу организацию. Вы должны делать свой выбор на основании реального положения дел в организации, а не исходя из того, как должно быть или как хотелось бы Вам. Если Вам кажутся подходящими две формулировки, се равно выберите только одну, которая лучше описывает ситуацию в вашей организации.
1. Основное дело руководства – это …..
А. Организация производства и поиск рынков сбыта
Б. Направлять на работу и повышать эффективность
В. Делегирование ответственности и координация работы подразделений
Г. Инновации, решение проблем и налаживание сотрудничества между людьми
2. Коммуникации в нашей организации в основном:
А. Формальные и безличные
Б. редкие, в письменном форме
В. Личные
Г. Частные и неформальные
3. Контроль в основном основан на:
А. Планах и формальных процедурах
Б. Достижении целей, выработанных подчиненным вместе с руководителем
В. Показателях сбыта продукции
Г. Бухгалтерских системах, бюджетах и нормативах
4. Мотивация чаще основана на
А. Чувстве принадлежности к команде и командных ценностях
Б. Надежде на повышение
В. Личных оценках
Г. Повышении статуса
5. Организационная структура в основном
А. Неформальная
Б. Централизованная, функциональная
В. Децентрализованная и линейно-штабная
Г. Кроссфункциональная, ориентированная на проблему
6. Основные ценности
А. Доминирование и подавление сопротивления
Б. Рациональность и поддержание порядка
В. защита интересов членов организации
Г. Достижение целей подразделения
7. Люди работают в основном, чтобы:
А. Соответствовать представлениям о «правильном» поведении
Б. Получать удовлетворение от работы
В. решать проблемы и вносить вклад в общее дело
Г. Сохранять имеющиеся привилегии и завоевывать новые
8. Отношения с другими организациями в основном строятся на:
А. Взаимных интересах
Б. Сотрудничестве
В. Конкуренции
Г. Соглашениях и соблюдении буквы закона
9. Власть в основном основаны на:
А. Компетентности, опыте и знаниях
Б. Способности поддерживать дисциплину и порядок
В. Должностной позиции
Г. Способности и желании помогать другим людям
10. Людей поощряют в основном за:
А. Способность добиваться результата и побеждать
Б. Следование правилам и процедурам
В. Помощь другим людям
Г. Вклад в достижение целей организации




14. Тест: «Оценка уровня этичности организации»

Исходные данные и постановка задачи

	№п/п
	Утверждение
	Оценка

	1
	Не следует ожидать, что работники будут сообщать о своих ошибках руководству
	

	2
	Бывают случаи, когда руководитель должен игнорировать требования контракта и нарушать стандарты безопасности, чтобы справиться с делом
	

	3
	Не всегда можно вести точную регистрацию расходов для отчетности: поэтому иногда необходимо давать примерные цифры
	

	4
	Бывают случаи, когда нужно скрыть неблагоприятную информацию от начальства
	

	5
	Нам всегда следует поступать так, как велят наши руководители, хотя мы можем сомневаться в правильности этих действий
	

	6
	Иногда необходимо заняться личными делами в рабочее время, и ничего страшного в этом нет
	

	7
	Психологически иногда целесообразно задавать цели, немного превышающие норму, если это поможет стимулировать усилия работников
	

	8
	Я бы раскрыл желательную дату отгрузки заказов, чтобы заполучить этот заказ.
	

	9
	Можно пользоваться служебной линией связи для личных телефонных разговоров, когда ею не пользуется компания
	

	10
	Руководство должно быть ориентировано на конечную цель, обычно оправдывает средства, которые мы применили
	

	11
	Если ради получения крупного контракта потребуется устройство банкета или незначительное изменение политики организации, я дам на это разрешение
	

	12
	Без нарушения политики организации и существующих инструкций жить совершенно невозможно
	

	13
	Отчеты по контролю товарных запасов нужно составлять так, чтобы по полученным товарам фиксировалась «нехватка», а не «излишки»
	

	14
	Использовать время от времени копировальную технику организации для личных или местных целей вполне приемлемо
	

	15
	Унести домой то, что является собственностью компании (карандаши, бумага, картриджи и т.д.), - приемлемая дополнительная льгота
	

	16
	Если есть работать по совместительству в организации конкурента, то это частное дело работника и вполне приемлемо
	

	17
	Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в помещении организации и в рабочее время – допустимо, если это не вредит организации, не снижает ее доходы
	

	18
	Предложить лицам, ответственным за покупку Ваших товаров, выгодную работу, сделку – допустимо
	

	19
	Принять подарки, деньги от другой организации вполне допустимо
	

	20
	Клевета, ложь, пренебрежительное замечание о конкурентах допустимы, если они сделаны в интересах организации
	

	21
	Принцип «взаимосвязи» или «ты мне – я тебе» вполне допустим и укрепляет отношения м партнерами
	

	22
	Обманывать коллег, делать ложные заявления в целях организации допустимо
	

	23
	Если нужно, то можно использовать мощь организации для запугивания или угроз по отношению к конкурентам с целью добиться своих целей
	

	24
	Предъявить организации счет за несъеденные обеды, неизрасходованный бензин, неиспользованные авиабилеты допустимо и является маленькой добавкой к личному доходу
	

	№п/п
	Утверждение
	Оценка

	25
	Угрозы по отношению к наемным работникам в целях решения задач организации допустимы
	

	26
	Использование грубости и насилия по отношению к подчиненным в случае крайней необходимости допустимо
	

	27
	Ношение оружия на территории организации с согласия администрации допустимо
	

	28
	Насилие (побои) на территории организации не являются слишком грубым нарушением этических отношений
	

	29
	Запугивания подчиненных в интересах повышения уровня дисциплины допустимы
	

	30
	Работать и не нарушать национальное законодательство невозможно
	

	31
	Дискриминация по признакам цвета кожи, религии, возраста, национальности, инвалидности, стажа работы может быть допустима с различными оговорками
	



Примечание. Можно проставить следующие оценки:
СС – совершенно согласен;
С – согласен;
НС – не согласен;
СНС – совершенно не согласен.


15. Тест: «Стресс»

Методические указания.

Внимательно продумайте каждую из представленных ниже ситуаций и решите, какие в каждой из них у Вас возникли бы реакции. После краткого описания каждой ситуации дана серия реакций, которые нужно оценить ответом «да» или «нет». Для этого возьмите лист бумаги, проставьте нумерацию ситуаций от 1 до 18 и против каждой цифры напишите выбранные ответы: «а» или «б». В каждой ситуации будет по шесть реакций на выбор.
Например: 1-а, а, б, а, б, б.
 2-б, б, б, а, а, б.

	№п/п
	Ситуации
	Ваша реакция
	Да
	Нет

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	На вечере Вас вдруг попросили сказать присутствующим несколько слов
	Сердцебиение
Нервозность
Веселость
Спокойствие
Смущение
Покраснение лица
	
	

	2
	Вы спешите на встречу. По дороге Вы встречаете знакомого, который начинает расспрашивать Вас о каких-то важных для него делах 
	Дружелюбие
Агрессивность
Дрожание рук
Спокойствие
Нетерпение
Потливость
	
	

	3
	Вас пригласили к 8 часам утра в вышестоящее учреждение. Вы приходите в приемную к назначенному времени, но Вам приходится ждать вызова целый час
	Недружелюбие
Злость
Самоконтроль
Сердцебиение
Веселость
Потливость
	
	

	№п/п
	Ситуации
	Ваша реакция
	Да
	Нет

	4
	За праздничным столом Вы разлили чашку чая
	Веселость
Смущение
Безразличие
Невнятное бормотание
Естественный смех
Покраснение лица
	
	

	5
	Вас задержали за проезд в автобусе без билета
	Покраснение лица
Спокойствие
Дрожание рук
Веселость
Чувство стыда
Естественный смех
	
	

	6
	Пообедав в ресторане, Вы собрались оплатить счет и обнаружили, что кошелек (или телефон с которого можно оплатить) оставили на работе
	Покраснение лица
Спокойствие
Сердцебиение
Веселость
Смущение
Потливость
	
	

	7
	На ходу у Вашей машины лопнула шина. С большими усилиями Вы справились с управлением
	Спокойствие
Злость
Потливость
Самоконтроль
Растерянность
Сердцебиение
	
	

	8
	Вы возвращаетесь домой, открываете дверь и видите, что весь пол квартиры залит водой
	Спокойствие
Бездействие
Дрожание рук
Самоконтроль
Злость
Веселость
	
	

	9
	Вы сдаете экзамен. Вас просят подойти к экзаменатору. Вы слышите его неприятный и недружелюбный голос
	Бледность
Дрожание рук
Спокойствие
Уверенность
Потливость
Тревога
	
	

	10
	Вы поднимаетесь в лифте. Вдруг лифт останавливается между этажами
	Веселость
Спокойствие
Злость
Сердцебиение
Неприятное ощущение
Невозмутимость
	
	

	11
	Вы несете найденный в поезде чемодан. Вам говорят, что в чемодане может быть взрывное устройство
	Спокойствие
Волнение
Уверенность
Страх
Сердцебиение
Дрожание рук
	
	

	12
	При обсуждении одного вопроса после высказывания Вами своей точки зрения, все присутствующие начали над Вами посмеиваться
	Покраснение лица
Веселость
Спокойствие
Злость
Самоконтроль
Смущение
	
	

	№п/п
	Ситуации
	Ваша реакция
	Да
	Нет

	13
	Вы повздорили со своим другом (подругой). В конце концов Ваш друг (подруга) сказал(а): «Я не хочу больше знать тебя»
	Агрессивность
Спокойствие
Веселость
Волнение
Сердцебиение
Самоконтроль
	
	

	14
	Вы написали заявление о поступлении на работу. Вас вызвали в отдел кадров. Когда Вы вошли, инспектор по кадрам сказал: «Садитесь. Ваше заявление далеко не безупречно»
	Волнение
Спокойствие
Невнятное бормотание
Покраснение лица
Хладнокровие
Смущение
	
	

	15
	Вы танцуете. Ваша партнерша (партнер) говорит: «Нельзя сказать, что Вы хорошо танцуете»
	Веселость
Смущение
Злость
Покраснение лица
Хладнокровие
Естественный смех
	
	

	16
	При обсуждении какого-то вопроса один из присутствующих сказал Вам: «Вам нужно бы иметь собственное мнение»
	Агрессивность
Самоконтроль
Смущение
Потливость
Хладнокровие
Невнятное бормотание
	
	

	№п/п
	Ситуации
	Ваша реакция
	Да
	Нет

	17
	В разговоре Вы случайно высказали свои истинные намерения. Собеседники поняли, что рассказывая вымыслы, Вы хотели поднять свой авторитет
	Смущение
Покраснение лица
Невнятное бормотание
Хладнокровие
Веселость
Дрожание рук
	
	

	18
	Ваш начальник недоволен Вашей работой. Он критически анализирует Ваши действия
	Спокойствие
Покраснение лица
Самоконтроль
Волнение
Невнятное бормотание
Улыбка смущения
	
	



Контрольные вопросы:
1. Как менеджер может управлять стрессами?


16. Тема: Деловая игра «Изучение микроклимата в коллективе»

Цель занятия. Овладение методикой изучения социально психологической атмосферы в коллективе.
В процессе Формирования коллектива необходимо учитывать: его размер, соотношение по возрасту, полу, квалификации, типу темперамента, интересам, потребностям, желаниям, психологическую совместимость, систему взаимоотношений. Необходимо брать внимание и социометрический статус коллектива, то есть нравственные нормативы, качества людей, которым отдается предпочтение, на которые ориентируются члены коллектива.
Социометрические «замеры» позволяют изучить состояние психологического климата, выявить неформальную структуру коллектива, а также мотивы, вызывающие определенную структуру связей.
Психологический климат – это фиксируемое состояние межличностных отношений в коллективе, которое выражается групповой сплоченностью, интегративностью, соответствием официальной и неофициальной структуры коллектива, взаимным доверием и т.п.
Для того чтобы получить представление о структуре коллектива, необходимо провести анкетирование, выяснить ответы на следующие вопросы:
1. С кем из сотрудников вы хотели бы работать?
2. К кому обратитесь, чтобы решить важную для вас проблему?
3. С кем хотите посоветоваться при возникновении личного конфликта?
4. С кем из коллектива хотите проводить свободное время?
5. С кем хотите поделится радостью, горем, впечатлениями?
Все ответы группируются по трем формам отношений: выбор (+), равнодушие (0), антипатия (-). В результате составляется социометрическая матрица, определяется сплоченность коллектива.
N	    n
∑Ais+  + ∑Ais-
i=1	     i=1
Kc = -------------------------;									(1)
n (n – 1)
где Кс – степень сплоченности коллектива;
п
∑Ais+ - число положительных выборов s-й группы;
i=1 
∑Ais-  - число отрицательных выборов s-й группы;
i=1
n (n – 1) – число всех возможных выборов.

Затем определяют интегративность, то есть способность коллектива сохранять свою структуру.
              А
К = 1 - --------;										(2)
             В
где К – коэффициент степени интегративности коллектива;
А – количество членов коллектива никем не избранным;
В – количество членов коллектива;

Чем ближе коэффициент степени интегративности приближается к единицы, тем коллектив интегративнее. Высшей формой проявления интегративности коллектива является его гомфотерность (спаянность).
Отношение в коллективе можно изобразить графически.
Условие. Ознакомьтесь с приведенными ниже данными, характеризующими состав бухгалтерии, социометрической матрицей тестирования бухгалтерии предприятия (табл. 1, 2).
Изучите взаимоотношения в своей учебной группе и сделайте сообщение о результатах исследования.
Выполнение задания. Социометрическая матрица составлена только по одному признаку желание работать вместе, в одном коллективе, а графическое изображение взаимоотношений – по совокупности признаков.


Таблица 1 – Состав бухгалтерской (экономической) службы предприятия
	Состав
	Должность
	Пол
	Возраст
	Образование
	Стаж
работы

	Б1
	Гл. бухгалтер
	Женский
	53
	Высшее
	26

	Б2
	Зам. Гл. бухгалтера
	женский
	32
	Ср. специал.
	4

	БЗ
	Бухгалтер расчетного отдела
	женский
	36
	Ср. специал.
	12

	Б4
	Бухгалтер материального отдела
	женский
	33
	Ср. специал.
	2

	Б5
	Ст. бухгалтер ремонтной мастерской
	женский
	28
	Неоконченное высшее
	1

	Б6
	Ст. бухгалтер пилорамы
	женский
	36
	Ср. специал.
	8

	Б7
	Ст. бухгалтер автопарка
	женский
	23
	Высшее
	4

	Б8
	Бухгалтер по строительству
	мужской
	26
	Среднее
	1

	Б9 
	Экономист – финансист
	мужской
	24
	Высшее
	2

	Б10
	Юристконсульт
	мужской
	48
	Высшее
	14

	Б11
	Ст. бухгалтер по промышленности
	мужской
	29
	Высшее
	2

	Б12
	Кассир
	женский
	41
	Среднее
	14

	Б13
	Кассир
	женский
	21
	Неок. Среднее
	3



Таблица 2 – Социометрическая матрица тестирования сотрудников бухгалтерии предприятия
	Кто выбирает
	Кого выбирают
	Итого
	Всего выборов


	
	Б1
	Б2
	Б3
	Б4
	Б5
	Б6
	Б7
	Б8
	Б9
	Б10
	Б11
	Б12
	Б13
	+
	-
	

	Б1
	Х
	+
	-
	+
	-
	+
	+
	+
	-
	0
	+
	0
	0
	6
	3
	9

	Б2
	+
	х
	+
	+
	0
	+
	+
	0
	+
	+
	+
	0
	0
	8
	0
	8

	Б3
	-
	+
	х
	+
	+
	+
	-
	+
	+
	+
	+
	+
	0
	9
	2
	11

	Б4
	+
	+
	+
	х
	0
	+
	-
	+
	+
	+
	+
	+
	0
	9
	1
	10

	Б5
	+
	+
	+
	+
	х
	+
	+
	-
	+
	+
	0
	0
	+
	9
	1
	10

	Б6
	+
	+
	+
	+
	0
	х
	+
	-
	+
	+
	0
	+
	0
	8
	1
	9

	Б7
	+
	+
	+
	-
	+
	+
	х
	+
	+
	+
	0
	0
	+
	9
	1
	10

	Б8
	+
	+
	0
	+
	-
	-
	+
	х
	+
	+
	-
	0
	0
	6
	3
	9

	Б9
	-
	0
	0
	+
	0
	+
	+
	+
	х
	+
	-
	+
	+
	7
	2
	9

	Б10
	0
	+
	+
	0
	0
	+
	+
	-
	-
	х
	+
	+
	0
	6
	2
	8

	Б11
	0
	0
	+
	+
	0
	0
	0
	-
	-
	+
	х
	+
	+
	5
	2
	7

	Б12
	-
	-
	+
	+
	0
	+
	+
	-
	-
	+
	+
	х
	+
	7
	4
	11

	Б13
	0
	0
	0
	+
	+
	+
	+
	0
	-
	0
	+
	+
	х
	6
	1
	7

	Итого +
	6
	8
	8
	10
	3
	10
	9
	5
	7
	10
	7
	7
	5
	95
	Х
	Х

	Итого -
	3
	1
	1
	1
	2
	1
	2
	5
	5
	0
	2
	0
	0
	
	23
	Х

	Всего выборов
	9
	9
	9
	11
	5
	11
	11
	10
	12
	10
	9
	7
	5
	
	
	118



В приведенном примере (табл. 1, 2) степень сплоченности в коллективе низкая 0,46; Степень интегративности также недостаточная – 0,77.
95-23
КС =--------------- = 0,46;
          13 (13-1)
3
К – 1----------- = 0,77;
13
Оценка материалов, полученных при выборе партнера, дала возможность составить структурную модель коллектива.
Главный бухгалтер не является неформальным лидером. Его социометрический статус один из наиболее низких в коллективе бухгалтерии:
        6-3
Si =------- = 0,25.
         12

Коллектив условно разделен на четыре группы. В первую группу вошли так называемые избранные. Таких два человека: бухгалтер материального отдела и юристконсульт работающие на предприятии, соответственно 3 и 14 лет. Этих членов коллектива избрал более 70 % работников бухгалтерии (9 человек). Вокруг них формируются две самостоятельные микрогруппы, определяющие психологический климат в бухгалтерии и эмоциональный настрой работников.
Во вторую группу входят приемлемые. Их избрал 40-70% работников бухгалтерии. Таких тоже два человека: старший бухгалтер по промышленности и ст. бухгалтер автопарка, которые претендуют на роль третьего неформального лидера в результате своей высокой коммуникабельности.
В группу изолированных вошли шесть человек, в том числе главный бухгалтер и его заместитель. Членов этой группы избирают 20 – 40% работников. В группу отверженных вошли три человека, которых избрало менее 20% работников.
Интересно, что главный бухгалтер не проявляет симпатий к трем работникам и именно они попали в отверженные, т.е. отношение руководителя к ним воспринято и другими работниками.
Так как характер взаимоотношений между работниками бухгалтерии непосредственно связан с трудовой дисциплиной, влияет на сплоченность коллектива, возможную взаимозаменяемость и определяет эффективность совместного труда, необходимо укрепление коллектива. Проведенные исследования позволяют избрать действенные меры неофициального воздействия на коллектив.
Прежде всего, следует достичь контакта и взаимопонимания с неформальными лидерами, использовать роль неформальных лидеров для сплочения коллектива на основе общественных и производственных интересов. Главному бухгалтеру, следует, пересмотреть свою роль в коллективе, продумать и переоценить тактику взаимоотношений с подчиненными, больше внимания уделять общению с ними, изучать их интересы.
Проведение целенаправленной воспитательной работы (беседы, помощь, формирования мнения) с изолируемыми и отвергаемыми пока работниками, включение их в общественную работу, несомненно поможет улучшить «климат» в коллективе. Систематическое изучение и регулирование внутриколлективных отношений является одним из важнейших аспектов деятельности руководителя.

Задание: Студенты обучающейся группы должны составить социометрическую матрицу в своей группе по признаку – желание учится вместе в одном коллективе. Сделать анализ в группе и предложить меры по совершенствованию микроклимата в коллективе.

Решение:

































































Контрольные вопросы
1. Что вы понимаете под термином «неофициальная» структура коллектива?
2. Из чего складывается оптимальный психологический климат в коллективе?
3. Методика изучения микроклимата в коллективе?
4. Каковы возможные мероприятия для сплоченности коллектива?


17. Тема: Определение потребности в персонале. Планирование показателей по труду. Нормирование труда

Задача 1. Определение потребности в персонале
На основании имеющихся исходных данных, представленных в таблице, необходимо рассчитать численность административно-управленческого персонала, используя метод Розенкранца.

	Организационно-управленческие виды работ
	Количество действий по выполнению вида работ
	Время, необходимое для выполнения действий, час.

	Расчет денежной наличности
	500
	1

	Учет доходов-расходов предприятия
	3000
	0,5

	Расчет сводного финансового баланса
	300
	3



Годовой фонд времени сотрудника (согласно контракту) – 1920 час.
Коэффициент учитывающий затраты времени на дополнительные работы – 1,3.
Коэффициент учитывающий затраты времени на отдых сотрудников – 1,12.
Коэффициент пересчета явочной численности в списочную – 1,1.

Расчет численности административно-управленческого персонала по методу Розенкранца:

где,
Чп – численность административно-управленческого персонала;
 суммарное времени выполнения организационно-управленческих работ:
n – количество видов организационно-управленческих работ, определяющих загрузку подразделения или группы сотрудников;
m i – среднее количество определенных действий (расчеты, отработка заказов, переговоры и т.д.) в рамках i – го вида работ за установленный период;
t i – время, необходимое для выполнения одного действия в рамках i – го вида организационно-управленческих работ;
Т – рабочее время одного сотрудника согласно трудовому договору за соответствующий промежуток календарного времени, принятый в расчетах;
Кнрв – коэффициент необходимого распределения времени.

Суммарное временя выполнения организационно-управленческих работ находится по формуле:


Коэффициент необходимого распределения времени находится по формуле:
Кнрв = (коэффициент, учитывающий затраты времени на дополнительные работы) х (коэффициент, учитывающий затраты времени на отдых сотрудников) х (коэффициент пересчета явочной численности в списочную).

Решение:




Задача 2. Планирование показателей по труду

За счет обновления оборудования выработка продукции на одного рабочего повысится в планируемом периоде с 60 тыс. до 64 тыс. руб. в год. Объем выпущенной продукции составит при этом 120 млн. руб. Каковы окажутся рот производительности труда и экономия рабочей силы?

Решение:


Задача 3. Нормирование труда
Рассчитайте затраты машинного (основного) времени на наружную обточку валика на токарном станке, если длина обработки (L) равна 200 м, длина на врезание и перебег (I) равна 4 мм, число оборотов (n) равно 400 об/мин, подача на один оборот (S) равна 0,3 мм. Обточка производится за два прохода (i) – 2.

Величина машинного времени определяется по формуле:

Т М = [ ( L + I i  ) / n * S )] * i
где,
Т М  - величина машинного времени;
L – длина обработки;
I – длина на врезание и перебег;
n – число оборотов;
S – подача на один оборот;
i – число проходов.

Решение:


Задача 4. Нормирование труда
Рассчитайте величину нормы штучного (Т Ш), штучно-калькуляционного времени
(Т Ш –К)) времени и норму выработки в смену (Н В) в условиях серийного типа производства, если:
- оперативное время ( Т ОП ) = 12 мин.,
- норматив времени на отдых ( Т ОТД ) = 4% от оперативного времени,
- норматив времени обслуживания рабочего места ( Т ОБ ) = 6%,
- подготовительно-заключительное время ( Т ПЗ ) = 20 мин.,
- количество деталей в партии (К) = 40 шт.

Т Ш = Т ОП { 1 + [ (аОБ + аОТД ) / 100 ] },
где,
Т Ш – штучное время,
Т ОП – оперативное время,
аОБ – время на обслуживание рабочего места в процентах от оперативного времени;
аОТД  - время на отдых в процентах от оперативного времени.

Т Ш –К = Т Ш + ( Т ПЗ / К ),
где,
Т Ш –К – штучно-калькуляционное время,
Т Ш – штучное время,
Т ПЗ – подготовительно-заключительное время,
К – количество деталей в партии.
НВ = 480 / Т Ш,
где,
480 – время смены, мин.
Т Ш – штучное время,

Решение:











Задача 5. Нормирование труда (самостоятельно)
Рассчитайте величину нормы штучного (Т Ш), штучно-калькуляционного времени
(Т Ш –К)) времени и норму выработки в смену (Н В) по следующим данным:
- машинное время ( Т М ) = 8 мин.,
- вспомогательное время ( Т В ) = 4 мин.,
- время обслуживания ( Т ОБ ) = 5% от оперативного времени,
- время на отдых ( Т ОТД ) = 4% от оперативного времени,
- подготовительно-заключительное время ( Т ПЗ ) = 12 мин.,
- количество деталей в партии (К) = 40 шт.
- производство серийное.

Решение:









Задача 6. Нормирование труда (самостоятельно)
Рассчитайте затраты машинного (основного) времени на наружную обточку валика на токарном станке, если:
- длина обработки (L) = 200 м,
- длина на врезание и перебег (I 1 ) = 4 мм,
- число оборотов (n) = 400 об/мин,
- подача на один оборот ( S ) = 0,3 мм,
- обточка производится за два прохода ( i ) = 2.

Решение:













18. Тема: Оценка текучести кадров и абсентеизма

Задача 1.
Определить коэффициент текучести кадров и степень удовлетворенности работников на предприятии по данным баланса численности работников (человек):
1. Списочный состав на начало отчетного периода …………….	6714
2. Принято в течении отчетного периода – всего	………………….	266
В том числе по источникам:
	выпускники учебных заведений…………………………..	84
	перевод с других предприятий…………………………….	5
	направлены органами трудоустройства…………………..	12
	приняты самим предприятием…………………………….	165
3. Выбыло в течении периода – всего…………………………….	388
	В том числе по причинам:
	перевод на другие предприятия-окончание срока договора..	67
	переход на учебу, призыв на военную службу, уход на
	пенсию и другие причины, предусмотренные законом	……	82
	по собственному желанию 	………………………………….	196
	увольнение по сокращению штатов…………………………	30
	увольнение за прогул т другие нарушения
	трудовой дисциплины………………………………………..	13
4. Состояло в списочном составе на конец отчетного периода
(стр.1+стр.2-стр.3)……………………………………………………	6592
5. Число работников, состоявших в списках предприятия
весь отчетный период………………………………………………..	6060
6. Среднесписочное число работников…………………………….	6653

Коэффициент текучести кадров определяется по формуле:
КТ = ( РВ / РН ) *100,
где, 
КТ - коэффициент текучести кадров, %;
РВ – численность работников, уволенных по причинам текучести (по собственному желанию, за прогулы и нарушения трудовой дисциплины), чел.;
РН – списочное число работников на начало периода, чел.

Коэффициент удовлетворенности работников работой на предприятии определяется по формуле:
КУ = 1 – РСЖ / РСР,
КУ - коэффициент удовлетворенности работников работой на предприятии;
РСЖ – число работников, выбывших с предприятия по собственному желанию, чел.;
РСР – среднесписочная численность работников на предприятии, чел.

Решение:


Задача 2.
В числе выбывших с предприятия по причинам текучести 25% составляют лица в возрасте до 20 лет. Доля же этой категории работников в структуре работающих на предприятии – 10%. Определить коэффициент интенсивности текучести молодежи,

Коэффициент интенсивности текучести определяется по формуле:
К И.Т = РВ i / Р i ,
где, 
К И.Т - коэффициент интенсивности текучести;
Р В i – доля i-й категории работников в числе выбывших по причинам текучести;
Р i - доля этой же категории работников в структуре работающих на предприятии.

Решение:







Задача 3.
Рассчитать коэффициент абсентеизма на предприятии, если известны следующие данные о календарном фонде времени (чел./час.).
Отработано всего……………………………………………….	894240
Число чел./час. неявок на работу – всего 	                              	141152
В том числе:
очередные отпуска……………………………………………..	72320
отпуска по учебе ……………………………………………….	1768
отпуска в связи с родами………………………………………	2832
болезни…………………………………………………………..	46112
прочие неявки, разрешенные законом……………………......	8160
неявки за свой счет с разрешением администрации……….	1056
прогулы…………………………………………………………	1784
вынужденные отгулы по инициативе администрации………	7120
Праздничные и выходные дни……………………………………….	383064

Показатель абсентеизма определяется по формуле:
А = (РП / Р )*100,
где, 
А - показатель абсентеизма, %
РП – общее число часов, пропущенных работниками в течение года по болезни, отгулы за свой счет, прогулы, кроме отпусков и вынужденных отгулов по инициативе администрации, чел./час.;
Р – общий баланс рабочего времени организации за год, чел./час.

Решение:


19. Тема. Деловая игра. Выдвижение на должность

Цель занятия. Ознакомится с методикой оценки качества руководителя (специалиста), выявить лучшего кандидата на выдвижение.
Методические указания. Ознакомится с приведенной ниже методикой оценки руководителей и порядком ее применения. Нужно оценить 10 качеств человека путем подбора соответствующих тестов. Каждый тест соответствует одной из отметок: 5, 4, 3, 2. Умножив выбранную отметку на коэффициент значимости, находят общую сумму оценки. Определяют перспективы выдвижения каждого работника. Сравнивая их положительные и отрицательные стороны, выбирая лучшую кандидатуру.
Таблица 1– Методика оценки выбора руководителя
	Критерии отбора

	1. Эффективность труда при исполнении обязанностей:
1) производственные задания выполняет своевременно или досрочно, берет на себя дополнительные задания
2) задания выполняет в срок
3) бывают случаи опоздания с выполнением задания
4) задание выполняется медленно, неритмично, часто опаздывает
2. Качество работы:
1) высокое: четкая постановка задач, оригинальное их решение с максимальным учетом условий, строгое соблюдение всех форм отчетности.
2) хорошее: четкая постановка задач, но шаблонный характер их решения, иногда нарушаются сроки отчетности
3) удовлетворительное: задачи ставятся не всегда четко, подвержен рутине, нарушаются сроки отчетности
4) неудовлетворительно: работает поверхностно, небрежно, результаты иногда нельзя принять
3. Наличие специальных знаний
1) имеет глубокие знания теории и передовой практики, в свой области деятельности, умеет ориентироваться в новейших достижениях
2) имеет знания только в своей области работы, слабо ориентируется в смежных областях знаний
3) удовлетворительно знает основы теории и практики в своей деятельности
4) имеет недостатки даже в основных знаниях
4. Самостоятельность:
1) умеет самостоятельно находить обоснованные решения проблем и практически осуществляет их, критически осмысливает точку зрения
2) в большинстве случаев умеет найти решения, большинство из них может осуществить
3) недостаточно активно ищет пути реализации решений, не все решения осуществляет
4) безынициативен, ждет указаний свыше, подвержен влиянию, советы принимает некритично, нуждается в постоянном контроле
5. Настойчивость:
1) охотно и активно берется за трудные и продолжительные по времени задания, умеет преодолевать трудности
2) выполняет задания, трудности преодолевает
3) если не встречает серьезных трудностей, то доводит до конца начатую работу
4) быстро загорается и также быстро остывает
6. Чувство ответственности:
1)  всегда предвидит результаты своих действий, стремится к принятию ответственности, вытекающей из расширения компетенции
2) не избегает ответственности за последствия от своих решений
3) в обычных условиях согласен нести ответственность за свои действия, в исключительных случаях избегает ответственности
4) не отдает отчета в результатах своих поступков и решений, избегает любой ответственности
7. Руководство работой коллектива:
1) исключительное умение предвидеть возможные трудности, планировать и координировать деятельность сотрудников, распределяя функции с учетом их способностей
2) трудности предвидит не всегда, в нормальных условиях умеет правильно планировать и координировать деятельность сотрудников
3) планирование и организация носит шаблонный характер на относительно короткое время, нет должного взаимодействия между сотрудниками
4) планирование отсутствует или носит формальный характер, плохая организация работ
8. Отношение к подчиненным:
1) справедлив, тактичен, дружелюбен, хорошо знает сотрудников, проявляет интерес к ним, заботится о них, пользуется доверием и авторитетом среди подчиненных
2) отношение к сотрудникам ровное, но официальное, достаточно авторитетен, пользуется доверием, не достаточно знает людей
3) не всегда тактичен, в обращении сух, случаются факты пристрастного отношения
4) несправедлив, не любит самостоятельных людей, благоволит к подхалимам
9. Взаимоотношения с вышестоящими и смежными руководителями:
1) исключительно дисциплинирован, тактичен, без заискивания, имеет свое мнение и умеет его защищать, может быть переубежден вескими аргументами, искренний человек
2) дисциплинирован, тактичен, без заискивания, имеет собственное мнение, но не всегда его отстаивает
3) обычно дисциплинирован, меняет свое мнение под давлением
4) нелоялен к руководству, недисциплинирован или заискивает
10. Самообладание:
1) даже в сложных ситуациях сдержан
2) в большинстве случаев сохраняет выдержку, крайности исключены
3) обычно сдержан, крайности исключены, бывают случаи резкой смены настроений
4) невыдержан, часто бурно проявляет свои чувства, склонен к крайностям в поведении

	Перспективы выдвижения:
1. рамки нынешней работы узки, полностью готов к занятию более высокого поста Более 180
2. сможет занять более высокий пост через некоторое время 160-180
3. удовлетворительно подготовлен к работе, к выдвижению не готов 140-160
4. занимаемый пост превышает его возможности (для оставления на занимаемой должности необходима работа над собой) Менее 140



*Примечание 1, 2, 3, 4 ответы соответствуют, 5, 4, 3, 2 баллам


Условие. Правление хозяйства пришло к выводу, что необходима кандидатура руководителя для зачисления в резерв на выдвижение. Основание: через пол года уходит на пенсию управляющий отделением. После изучения возможных кандидатур председатель остановился на трех претендентах:
Скворцов Е. А. – бригадир ТПБ, 32 года, член аграрной партии, заочно окончил сельскохозяйственный техникум. В колхозе работает шестой год. За это время производственные показатели бригады улучшились. Указания специалистов выполняет своевременно, умеет найти пути для их выполнения. С окружающими общителен, вежлив, но недостаточно требователен. Любит охоту, рыбную ловлю. Женат, имеет двух детей.
Дубских В. Н. зоотехник, 26 лет, член аграрной партии, окончил Уральскую государственную сельскохозяйственную академию. В колхозе работает третий год. В общение с людьми суховат, в мнении категоричен; резковат. К нарушителям трудовой дисциплины нетерпим. Любит поспорить, но убедившись в ошибочности своего мнения, быстро от него отказывается. Много читает, в том числе специальной литературы. Недавно женился.
Лыкосов С. Н – заместитель председателя по хозяйственной части, 41 год, член аграрной партии. Образование среднее специальное. Старательный исполнительный работник. Сторонник неофициальных отношений. В хозяйстве работает 18 лет, в том числе заместителем – третий год. Хорошо знает людей, терпим к их недостаткам. В производственных вопросах умеет найти правильное решение.


Таблица 2 – Сравнительные данные о претендентах
	Перечень требований
	Коэффи-циент значимости
	Скворцов ЕЛ.
	Дубских В.Н.
	Лыкосов С.Н.

	
	
	балл
	сумма
	балл
	сумма
	балл
	сумма

	Результат труда 
	10
	
	
	
	
	
	

	Качество работы 
	5
	
	
	
	
	
	

	Специальные знания 
	4
	
	
	
	
	
	

	Самостоятельность 
	3
	
	
	
	
	
	

	Настойчивость 
	1
	
	
	
	
	
	

	Чувство ответственности 
	2
	
	
	
	
	
	

	Руководство работой коллектива
	6
	
	
	
	
	
	

	Отношение к подчиненным
	4
	
	
	
	
	
	

	Взаимоотношение с руководителями 
	4
	
	
	
	
	
	

	Самообладания
	1
	
	
	
	
	
	

	Итого
	40
	
	
	
	
	
	



Вывод по таблице 2:







Контрольные вопросы:
1. Какие требования предъявляются к современному руководителю
2. Есть ли различия в требованиях к управляющему отделения среднего и крупного высокоразвитого хозяйства?
3. По каким критериям подбирается человек на руководящую должность?
4. Считаете ли Вы себя пригодным к административной работе? Аргументируйте свою точку зрения.



20. Тема: Оценка эффективности аппарата управления на предприятии

В современных условиях важное значение для любого управленческого процесса приобретает его эффективность: определение результативности и экономичности аппарата управления конкретного предприятия.
Для оценки работы аппарата управления используют показатели результативности и экономичности управления. При этом анализ данных показателей можно проводить на областном (районном) уровне и на уровне предприятий.

Цель занятия. Овладеть методикой расчета (А. Е. Бережного) эффективности использования аппарата управления на предприятии:
1. Рассчитать показатели результативности управленческого труда.
2. Рассчитать показатели экономичности аппарата управления.

Методические указания. В таблице 1. Приведены данные для расчета показателей эффективности аппарата управления на предприятии, которые взяты из годовых бухгалтерских отчетов предприятия за последние 2 года. Исходя из данных приведенных таблице 1, рассчитайте оценку эффективности аппарата управления на предприятии, расчет занесите в таблицу 2.


	Таблица 1 – Исходные данные для определения показателей результативности и экономичности аппарата управления на предприятии

	Показатели
	2018 год
	2019 год
	Изменение, +, -

	1
	2
	3
	4

(4 колонка=3кол. – 2кол.)

	1. Среднегодовая численность работников, чел.
	123
	111
	

	в том числе: руководителей
	10
	9
	

	2. Общий фонд заработной платы, руб.
	29093000
	28133000
	

	в том числе: руководителей
	4089000
	4064000
	

	3. Управленческие расходы, руб.
	15335000
	17527000
	

	4. Выручка от реализации по предприятию, руб.
	88249000
	84926000
	

	5. Полная себестоимость по предприятию, руб.
	75244000
	73818000
	

	6. Чистая прибыль (убыток) по предприятию, руб.
	525000
	170000
	



Вывод по таблице 1:



[bookmark: _GoBack]
	Таблица 2 – Оценка эффективности аппарата управления на предприятии

	Показатели
	20____ год
	20___ год
	Изменение, +, -

	1
	2
	3
	4

	1. Доля руководителей в общей численности работников, %
	
	
	

	2. Доля заработной платы работников управления в общем фонде заработной платы работников, %
	
	
	

	3. Доля заработной платы работников управления в общих затратах, %
	
	
	

	4. Для управленческих расходов в общих затратах предприятия, %
	
	
	

	5. Выручка на 1 работника управления, руб.
	
	
	

	6. Выручка на 1 руб. заработной платы работников управления, руб.
	
	
	

	7. Выручка на 1 руб. управленческих расходов, руб.
	
	
	

	8. Получено прибыли на 1 работника управления, руб.
	
	
	



Вывод по таблице 2:









Контрольные вопросы:
1. Какая информационная база используется для оценки эффективности аппарата управления на предприятии?
2. Какие показатели рассчитываются при определении эффективности аппарата управления на предприятии?


21. Тест: «Выбор карьерного пути»

Закончите предложение, как Вам больше нравиться.
1. Наилучший способ заставить людей что-либо делать ….
А. – увеличить им зарплату;
В. – поручить им то, что они считают неосуществимым;
С. – покритиковать их немного;
Д. – ставить им палки в колеса.
2. Настоящий руководитель …
А. – по настоящему рискует;
В. – рискует, но осторожно;
С. – делает вид, что рискует, а на сомом деле совершает только хорошо продуманные шаги;
Д. – делает все назло другим.
3. Лучшие руководители обычно …
А. – действую решительно (тот, кто стремиться к власти, должен пользоваться моментом);
В. – ведут себя подобно зеркалу, позволяя другим отражать вою энергию;
С. – считая подчиненных своими лучшими друзьями, более всего заботятся о демократичности правления.
4. Чтобы научиться руководить, требуется целая жизнь: смешно вообразить, что кто-нибудь так сразу сможет разумно и самостоятельно распоряжаться …
А. – печально, но факт;
В. – в общем, верно;
С. – ерунда.
5. Способ заставить подчиненных терпеть …
А. – твердая вера;
В. – холодный расчет;
С. – нелицеприятные факты из их жизни.
6. Опытный руководитель достигает успеха только потому, что полностью сосредоточен на конечном результате …
А. – правда;
В. – ложь.
7. Обозначьте правильные утверждения буквой «П» и ложные – «Л».
А. – хороший руководитель не слушает советов и не подчиняется силе;
В. – руководитель не должен допускать критику своего стиля руководства;
С. – большинство руководителей не замечают характерных для себя ошибок;
Д. – на собраниях шеф не должен мямлить или пытаться заставить людей молчать;
Е. – обаяние руководителя не зависит от его внешнего облика.
8. Худший из руководителей – это …
А. - я;
В. - тихий, незаметный человек;
С. - тот, кто не внушает доверия.











Контрольные вопросы
1. Что такое карьера?
2. Этапы карьеры специалиста (работника)?


Ответы

Тест: «Мотивация деятельности»

Ключ к тесту «Мотивация деятельности»:
Должны быть зачеркнуты № 2 , 3, 6, 7, 10, 12, 13, 14, 15, 17.

Тест: «Определение степени мотивации личности к успеху»

Ключ к тесту «Определение степени мотивации личности к успеху»:
Оцените результаты. Поставьте себе по одному баллу:
- за каждый ответ «ДА» на вопросы:
№2, 3, 4, 5, 7, 8, 9, 10, 14, 15, 16, 17, 21, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 37, 41;
- за каждый ответ «НЕТ» на вопросы:
№ 6, 13, 18, 20, 24, 31, 36, 38, 39.
32-28 баллов. У Вас очень сильная мотивация к успеху, Вы упорны в достижении цели, готовы преодолеть любые препятствия.
27-15 баллов. У Вас средняя мотивация к успеху, такая же, как у большинства людей. Стремление к цели приходит к Вам в форме приливов и отливов. Порой Вам хочется все бросить, так как Вы считаете, что цель, к которой Вы стремитесь, недостижима.
14-0 баллов. Мотивация к успеху у Вас довольно слабая, Вы довольны собой и своим положением. На работе «не горите», убеждены, что независимо о Ваших усилий все пойдет своим чередом.

Тест: «Коммуникативность и адаптация работника в коллективе»

Ключ к тесту «Коммуникативность и адаптация работника в коллективе»:
Начислите себе по одному баллу за ответы:
- «НЕТ» на 1-й, 5-й и 7-й вопросы;
- «ДА» на все остальные.
Подсчитайте сумму баллов.
0-3 балла. У Вас низкие коммуникативные качества. Ваше поведение устойчиво, и Вы не читаете нужным его изменять в зависимости от ситуации. Вы способны к искреннему самораскрытию в обществе. Некоторые считают Вас «неудобным» в общении по причине Вашей прямолинейности.
4-6 балла. У Вас средние коммуникативные качества. Вы искренний, но сдержанный в своих эмоциональных проявлениях. Вам следует больше считаться с окружающими.
7-10 баллов. У Вас высокие коммуникативные качества. Вы легко входите в любую роль, гибко реагируете на изменение ситуации и даже в состоянии предвидеть впечатление, которое Вы производите на окружающих.

Тест: «Какой Вы собеседник»

Ключ к тесту «Какой Вы собеседник»:
Если процент ситуаций, вызывающих у Вас досаду и раздражение, составляет:
70-100 – Вы плохой собеседник. Вам необходимо работать над собой и стараться научиться слушать.
40-70 – Вам присущи некоторые недостатки. Вы критически относитесь к высказываниям. Вам еще недостает некоторых достоинств хорошего собеседника; избегайте поспешных выводов, не заостряйте внимание на манере говорить, не притворяйтесь, ищите скрытый смысл сказанного, не монополизируйте разговор.
10-40 – Вы хороший собеседник, но иногда отказываете партнеру в полном понимании. Повторяйте вежливо его высказывания, дайте ему время высказать свою мысль полностью, приспосабливайте свой темп мышления к его речи – и можете быть уверены, что общаться с Вами будет ещё приятнее.
0-10 – Вы отличный собеседник. Вы умеете слушать. Ваш стиль общения может стать примером для окружающих.

Тест: «Оценка эффективности системы личной работы»

Ключ к тесту «Оценка эффективности системы личной работы»:
Проанализируйте распределение полученных ответов и подсчитайте количество соответствующих им баллов по таблице.

	Номера вопроса
	Всегда
	Не всегда
	Редко
	Никак не получается

	1
	5
	3
	1
	0

	2
	5
	3
	1
	0

	3
	5
	2
	1
	0

	4
	5
	1
	1
	0

	5
	5
	2
	1
	0

	6
	5
	3
	2
	0

	7
	5
	3
	1
	0

	8
	5
	2
	1
	0

	9
	5
	2
	0
	0

	10
	5
	2
	1
	0



Пояснение к тесту:
В данном тесте предлагаются наивысшие (5) и более низкие оценки относительно десяти показателей системы личной работы. Чем больше наберется наивысших оценок, тем более рациональной и деловой является система работы. Чем меньше балл избран по той или иной строке, тем больше нужно уделять внимание данному показателю в направлении его изменения, ведущего к улучшению эффективности системы личной работы.

Тест: «Выявление преобладающего типа организационной культуры»

Ключ к тесту «Выявление преобладающего типа организационной культуры»:
При подведении итога для каждого вопроса обведите те буквы, которые Вы отметили в опроснике. Затем по каждой колонке подсчитайте число баллов (обведенных букв).

	Вопрос
	Авторитарная культура
	Бюрократическая культура
	Культура, ориентированная на задачу
	Культура, ориентированная на человека

	1
	Б
	В
	А
	Г

	2
	А
	Б
	Г
	В

	3
	Г
	А
	В
	Б

	4
	В
	Г
	Б
	А

	5
	Б
	В
	А
	Г

	6
	А
	Б
	Г
	В

	7
	Г
	А
	В
	Б

	8
	В
	Г
	Б
	А

	9
	Б
	В
	А
	Г

	10
	А
	Б
	Г
	В

	Итого
	
	
	
	



Колонка, получившая наибольшее количество баллов, будет соответствовать той культуре, которая доминирует в вашей организации.


Тест: «Оценка уровня этичности организации»

Ключ к тесту «Оценка уровня этичности организации»:

	Код оценки
	Баллы

	СС
	3

	С
	2

	СНС
	1

	НС
	0



Если Вы набрали баллов в сумме:
10-20 – высокий этический уровень;
21-20 – приемлемый этический уровень;
31-48 – средний этический уровень;
49-61 – низкий этический уровень;
62-79 – очень низкий этический уровень;
Свыше 80 – охраняйте ценности от самого себя.

Тест: «Стресс»

Ключ к тесту «Стресс»:
Для оценки своей способности выносить стрессовые нагрузки подсчитайте количество выбранных ответов с отметкой «а» их всех 18 ситуаций. Определите способность по совпадению баллов с оценкой в таблице.

	Количество всех ответов «а»
	Способность переносить стрессовые ситуации

	88-108
	высокая

	60-87
	средняя

	0-59
	низкая



Тест «Выбор карьерного пути»

Ключ к тесту «Выбор карьерного пути»:
Правильные ответы: 1-А; 2-В;, 3-С; 4-С; 5-А; 6-А; 7 - ….; 8-С.
Каждый правильный ответ дает Вам 10 очков. Помните, что относительно седьмого вопроса засчитываются только ответы с пометкой «ложно».
Вы набрали 60-80 очков. Вы блестящий руководитель, материально обеспечены, независимы, решительны, но не опрометчивы, заботливы, однако не зануда. Вы умеете обнаружить и раскрыть лучшие качества в других. Ваши подчиненные пойдут за Вами на край света.
20-50 очков. Вы сильны и интеллигентны, но одинаково хорошо чувствуете себя и как руководитель, и как подчиненный. Окружающие ценят Ваши оригинальные идеи, и Вы частенько и не без оснований обнаруживаете себя в центре событий. Вам не хочется нести ответственность за чужие успехи и неудачи, но уж если пришлось покомандовать, то Вы делаете это отлично.
Менее 20 очков. Вы лучше медленно и в одиночку продвигаться вперед или работать «под началом» тактичного и опытного руководителя. Постоянные столкновения с чужими желаниями и проблемами тяготят и раздражают Вас. Вы надежный подчиненный, но руководить не любите и не умеете.


Вопросы по дисциплине «Управление деятельностью функционального подразделения»:
1. Понятие и цели управления персоналом.
2. Функции управления персоналом.
3. Организационные структуры управления персоналом.
4. Факторы, влияющие на планирование потребности в персонале.
5. Методы планирования.
6. Понятие и этапы деловой карьеры.
7. Конфликт, функции конфликтов.
8. Уровни конфликтов в организации.
9. Управление конфликтной ситуацией.
10. Технология принятия решений.
11. Морально-психологический климат коллектива.
12. Оценка эффективности управления предприятием.
13. Определение и понятие менеджмента гостеприимства
14. Факторы внешней и внутренней среды организации
15. Функции менеджмента и их роль в управлении организации.

Вопросы по дисциплине « Менеджмент производственного подразделения»:
1. Понятие менеджмента, его сущность, задачи, объект, субъект. Этапы развития.
1. Менеджмент как особый вид профессиональной деятельности, его необходимость и место в системе социально-экономических отношений.
1. Сущность и характерные черты современного менеджмента. Модели менеджмента – американская, японская, немецкая.
1. Организация как основа менеджмента. Общие характеристики и основные признаки организации.
1. Организация как объект менеджмента. Органы управления организацией.
1. Цикл менеджмента, характеристика его основных составляющих.
1. Процесс управления, его содержание, элементы.
1. Организационные структуры и основные принципы их построения.
1. Основные типы организационных структур управления, их достоинства и недостатки.
1. Сущность делегирования, правила и принципы делегирования.
1. Потребности персонала и их удовлетворение, способы улучшения мотивации труда.
1. Власть, виды власти, методы влияния, управленческая решетка.
1. Управление группами в организации, типы групп. Создание команд и управление ими.
1. Процесс принятия решений. Типы решения, требования к ним, методы принятия решений.
1. Процесс принятия решений. Уровни и этапы принятия решений
1. Коммуникативность, коммуникации в организации, их виды и роль в управлении.
1. Процесс коммуникации, его элементы и этапы. Типы коммуникационных сетей.
1. Деловое общение, его фазы. Условия эффективного общения.
1. Контроль в процессе управления, его цели и области, этапы контроля.
1. Миссия и цели предприятия. Значение, виды целей.
1. Самоменеджмент, техника личной работы руководителя.
1. Планирование в системе менеджмента- понятие, принципы, методы.
1. Планирование стратегическое, тактическое, оперативное, их сущность и значение.
1. Мотивация, ее основные задачи, сущность, мотивационный процесс.
1. Внешняя среда организации: понятие, основные элементы, влияние на организацию.
1. Внутренняя среда организации: понятие, основные элементы.
1. Власть, виды власти и влияние, методы влияния.
1. Лидерство и власть. Эффективный стиль лидерства.
1. Природа и типы конфликтов в организации, причины и последствия конфликтов.
1. Стресс, его причины, влияние на деятельность организации, снижение уровня стресса.


Вопросы по дисциплине «Основы менеджмент и маркетинга»:
1. Понятие менеджмента, его сущность, задачи, объект, субъект. Этапы развития.
2. Менеджмент как особый вид профессиональной деятельности, его необходимость и место в системе социально-экономических отношений.
3. Сущность и характерные черты современного менеджмента. Модели менеджмента – американская, японская, немецкая.
4. Организация как основа менеджмента. Общие характеристики и основные признаки организации.
5. Организация как объект менеджмента. Органы управления организацией.
6. Цикл менеджмента, характеристика его основных составляющих.
7. Процесс управления, его содержание, элементы.
8. Организационные структуры и основные принципы их построения.
9. Основные типы организационных структур управления, их достоинства и недостатки.
10. Сущность делегирования, правила и принципы делегирования.
11. Потребности персонала и их удовлетворение, способы улучшения мотивации труда.
12. Власть, виды власти, методы влияния, управленческая решетка.
13. Управление группами в организации, типы групп. Создание команд и управление ими.
14. Процесс принятия решений. Типы решения, требования к ним, методы принятия решений.
15. Процесс принятия решений. Уровни и этапы принятия решений
16. Коммуникативность, коммуникации в организации, их виды и роль в управлении.
17. Процесс коммуникации, его элементы и этапы. Типы коммуникационных сетей.
18. Деловое общение, его фазы. Условия эффективного общения.
19. Контроль в процессе управления, его цели и области, этапы контроля.
20. Миссия и цели предприятия. Значение, виды целей.
21. Самоменеджмент, техника личной работы руководителя.
22. Планирование в системе менеджмента- понятие, принципы, методы.
23. Планирование стратегическое, тактическое, оперативное, их сущность и значение.
24. Мотивация, ее основные задачи, сущность, мотивационный процесс.
25. Внешняя среда организации: понятие, основные элементы, влияние на организацию.
26. Внутренняя среда организации: понятие, основные элементы.
27. Власть, виды власти и влияние, методы влияния.
28. Лидерство и власть. Эффективный стиль лидерства.
29. Природа и типы конфликтов в организации, причины и последствия конфликтов.
Стресс, его причины, влияние на деятельность организации, снижение уровня.
30. Основы маркетинга.
31. Элементы маркетинга.
32. Окружающая среда маркетинга.
33. Стратегия маркетинга.
34. Управление маркетингом.
35. Особенности маркетинга в области профессиональной деятельности.
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