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Пояснительная записка
Разработанные методические указания предназначены для обучающихся образовательных учреждений среднего профессионального образования, изучающих данную дисциплину по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование»

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения;

- анализировать организационные структуры управления;

- проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала;

- применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

- принимать эффективные решения, используя систему методов управления;

- учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития;

- методы планирования и организации работы подразделения;

- принципы построения организационной структуры управления;

- основы формирования мотивационной политики организации;

- особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- внешнюю и внутреннюю среду организации;

- цикл менеджмента;

- процесс принятия и реализации управленческих решений;

- функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;

- систему методов управления;

- методику принятия решений;

- стили управления, коммуникации, принципы делового общения.

Выполнение контрольной работы предусмотрено рабочим учебным планом специальности, и является одним из этапов освоения программы. В ходе выполнения контрольной работы студенты получат навыки работы с учебной и дополнительной литературой.

Задания к контрольной работе разработаны с учетом требований ФГОС СПО по данной специальности. 
Выполненная работа отправляется на проверку за две недели до начала сессии. 
На каждую контрольную работу преподаватель дает письменное заключение (рецензию) и выставляет оценки «зачтено», «не зачтено». 

Критерии оценки контрольной работы являются:
· степень разработки вопросов;

· последовательность, достаточная полнота, логичность  изложения материала;

· творческий подход к написанию контрольной работы;

· аккуратное и правильное оформление контрольной работы.

Незачтенная контрольная работа возвращается студенту на доработку. После устранения недостатков студент сдает контрольную работу повторно вместе с первой работой.

Студенты, у которых контрольная работа соответствует всем требованиям, допускается к собеседованию, которое проводится перед экзаменом во время сессии. Студенты, не сдавшие контрольные, не допускаются к сдаче экзамена.
Зачтенные контрольные работы студентам не возвращаются и хранятся в архиве КГБ ПОУ ВМК ЦОПП. 
Студент должен быть готов к беседе по содержанию выполненной работы.

Порядок выполнения контрольной работы

Контрольная работа – письменная работа, предназначенная для проверки знаний студентов по отдельным вопросам учебной программы: краткое систематизированное изложение содержания вопроса, определенного заданием.

Цель контрольной работы – ознакомиться с основными понятиями и определениями, встречающимися в современной литературе по менеджменту.
 Перед выполнением контрольной работы необходимо на основе материала установочных лекций и учебного пособия по менеджменту изучить содержание тем по учебной дисциплине.

Приступая к выполнению необходимо, прежде всего, подобрать литературу по темам, изучить ее, при этом не следует ограничиваться изучением только обязательной литературы. Рекомендуется использовать материалы, публикуемые в периодической печати, вновь вышедшую литературу по вопросам данной дисциплины. 
При выполнении работы рекомендуется придерживаться следующих правил:

- не следует писать все, что можно сказать о проблеме - достаточно  выразить сущность проблемы, ее логику;

- писать следует строго последовательно, логично, доказательно и осмысливая каждое положение, придерживаясь схемы: - тезис - обоснование – вывод;

- писать, соблюдая правила грамматики, от​ражая свою позицию, анализируя полученные результаты.

Не следует дословно переписывать текст учебника или других источников. Приводя цитаты, цифровые данные необходимо указывать источники, откуда они взяты. Для более полного раскрытия вопроса возможно использование графического материала, таблиц, рисунков.

При выполнении контрольной работы рекомендуется приводить конкретные примеры из практики работы промышленных фирм и организаций, применяющих в своей деятельности передовые концепции управления.

Структура и состав контрольной работы:
· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основная часть с подразделение на вопросы;
· заключение;

· список использованных источников;

· приложения - при необходимости. 
Объем контрольной работы должен составлять 10-15 страниц печатного текста.
Титульный лист – это первая страница работы (Приложение А)

В разделе «Содержание» приводятся все заголовки контрольной работы с указанием страниц, с которых они начинаются. Заголовки должны точно повторять заголовки в тексте контрольной работы (Приложение Б).

Рекомендуется текст содержания оформлять в виде «невидимой» таблицы. Создается таблица из 2 граф. Вторая графа (справа) – небольшая для страниц. Последнее слово заголовка соединяют отточием с номером страницы (отточие – ……). Потом делаем линии таблицы невидимыми: выделяем таблицу (нажатием левой кнопки мыши). Затем на верхней строчке панели быстрого доступа находим «Конструктор». В нем есть «Границы», выбирается «Нет границы». Выполненное подобным образом содержание будет выглядеть весьма эстетичным.

Во введении следует рассмотреть актуальность данной темы, изученность проблемы. Объем введения не должен превышать одного листа.

Основная часть делится по вопросам. Их содержание и форма определяется автором самостоятельно. Вопросы работы должны быть соразмерны друг другу, как по структурному делению, так и по объему. 
Заключение предполагает обобщенную итоговую оценку выполненной работы - подводятся итоги, излагаются полученные выводы, могут быть отражены и практические рекомендации, что повышает ценность теоретических изысков.

Список использованных источников и литературы содержит перечень библиографических и Интернет - источников (законов, нормативных документов, монографий, учебников и учебных пособий, статей и т.п.), используемых при выполнении работ (Приложение В). Преподаватель может выборочно проверить правильность ссылок на использованные источники.
Рекомендуемое количество литературных источников – не менее 7. Год издания не старше 5 лет.
Список использованных источников позволяет в значительной степени оценить и качество написания контрольной работы. В отсутствие в перечне новейших материалов, признанных в научной среде трудов по избранной теме, позволяет преподавателю сделать вывод, что работа не отличается требуемой глубиной и не основывается на последних достижениях научной мысли.
Приложения содержат рисунки, таблицы, формы документации, фотографии, которые по размерам или содержанию нецелесообразно размещать непосредственно в тексте работы (Приложение Г). На приложения обязательны ссылки по тексту работы. 
Требования к оформлению текстового документа

Объем контрольной работы должен составлять 10-15 страниц печатного текста. 
Текст контрольной работы должен быть выполнен на ПЭВМ, печатается на одной стороне листа белой бумаги формата A4 по ГОСТ 9327 (210 × 297 мм), через 1,5 межстрочных интервала с применением шрифта типа «Times New Romаn», кегль 14 pt. Кегль - это размер шрифта. Могут применяться иные размеры кегля:

- для текстовой части таблиц  - до 10 pt;

- для заголовков рисунков – до 12 pt;

Следует соблюдать следующие размеры полей:
- левое (там, где переплет) – 30 мм;

- верхнее и нижнее – 10 мм;

- правое – 10 мм.

Абзацы в тексте начинаются отступом, равным 12,5 мм – установка по умолчанию в «Microsoft Word».

Структурные элементы контрольной работы Введение, СОДЕРЖАНИЕ, 3аключение, Список использованных источников располагаются без абзаца, в середине строки без точки в конце, без подчеркивания. Их следует писать ПРОПИСНЫМИ буквами.

Размер кегля для вышеуказанных заголовков – 16 pt. После заголовка следует делать пробел междустрочным интервалом равным 1,5 (кегль прежний – 14). Для раздела «Список использованных источников»  допускается уменьшение межстрочного интервала до 1,3. 
Каждый раздел работы следует начинать с нового листа. Заголовки разделов и подразделов следует писать с абзаца строчными буквами (кроме первой прописной). Заголовки разделов имеют размер кегля 16 pt. Если разделы имеют две строки и более, то междустрочное расстояние равно 1,2.
Заголовки разделов отделяют от последующего текста интервалом, равным 1,5 межстрочного интервала, кегль – 14 pt, заголовков подразделов – 1,5 и 14 соответственно. Размер кегля для заголовков подразделов – 14 pt, шрифт – полужирный. 
Пример оформления заголовков разделов и подразделов
	1 Сущность и категории, характерные черты современного менеджмента

1.1 Основные понятия: менеджмент, управление, организация 
Как показывает мировой опыт, важное место в подготовке управленцев занимает постижение науки и искусства менеджмента…..


Иллюстрации

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы. Если иллюстрация требует поворота, то она размещается в приложении. Иллюстрации должны иметь название. При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночный текст).

Номер и наименование иллюстрации помещают под ней посредине без абзацного отступа строчными буквами (первая – прописная), без точки в конце последнего слова. Перенос текста в названии иллюстрации не допускается. После слов «Рисунок» ставится пробел, потом номер арабскими цифрами, затем тире, а далее дается ее (иллюстрации) название. Если текст названия рисунка занимает две или более строк, то этот текст пишется через 1 (один) междустрочный интервал. 

Пример оформления рисунков:




Рисунок 1 – Состав основных категорий менеджмента

Расстояние между рисунком и предыдущим текстом, после названия рисунка и текстом должно составлять 1,5 интервала. 
Таблицы

Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией (за исключением таблиц приложений). Над левым верхним углом таблицы с абзацного отступа, начиная с поля текста таблицы, помещают надпись «Таблица» с указанием ее номера, после которого ставится тире, а далее пишется заголовок таблицы, например: «Таблица 8 – Основные показатели баланса организации» без точки в конце. Заголовок и слово «Таблица» начинают с прописной буквы. Заголовки (название) таблиц должны отражать ее содержание, быть точными, краткими.
Таблица 1 - Различия между стратегическим и тактическим планированием

	Характеристики отличий
	Стратегическое планирование
	Тактическое планирование

	Подробность
	Планирование общих линий деятельности предприятия
	Детальное планирование

	Временной уровень
	Планы характеризуются долгосрочностью
	Планы характеризуются краткосрочностью

	Лица, принимающие решения
	Немногочисленные специалисты из высшего руководства
	Многочисленные специалисты из среднего звена руководства

	Характер проблем
	Решаются редко повторяющиеся проблемы и задачи
	Решаются однотипные проблемы

	Степень регулярности действии
	Действия могут носить и нерегулярный характер
	Принят фиксированный график действий

	Количество альтернатив
	Число альтернатив может быть велико
	Малое число альтернатив


Цифры в строках таблиц размещаются друг под другом так, чтобы десятки размещались под десятками, сотни под сотнями и т.д. В цифрах каждого показателя десятки отделяются от сотен, сотни от тысяч и т.д. пробелом. 

Если в цифрах применяют дробные величины (через запятую), то при отсутствии их в отдельных показателях ставится соответствующее количество нулей.
Если в таблице одна размерность (рубли, доллары, тонны и т.д.), то в конце названия после запятой ставится эта размерность (для наглядности выделено в названии полужирным шрифтом).

Таблица 2 – Уровни управления в структуре организации, проценты

	Наименование уровня управления
	Удельный вес в структуре персонала, %
	Определение/  пояснение

	Низший уровень
	35-45
	Руководители низового звена, или операционные руководители, отвечающие за непосредственное использование выделенных им ресурсов

	Средний уровень
	50-60
	Руководители, координирующие и контролирующие работу младших менеджеров. Являются связующим звеном между высшим и низшим уровнем управления

	Высший уровень
	3-7
	Высшие менеджеры, отвечающие за принятие важнейших решений - президент и вице-президенты (директор и его заместители)


Примечания к тексту и таблицам содержат только справочные и пояснительные данные.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, непосредственно к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире, а само примечание печатается с абзацной строки с прописной буквы под линией, обозначающей окончание таблицы без точки в конце.

Одно примечание никогда не нумеруется.
В тексте контрольной работы не допускается применение математических операторов (
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=), а также знаков №, % без цифр. Употребление последнего знака – частая ошибка. Поэтому вместо: «Как видим, % потребления доходов увеличился», следует писать «Как видим, процент потребления доходов увеличился».

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, Й, З, О, Ч, Ъ, Ы, Ь.
Нумерация страниц
Страницы контрольных работ нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту, включая приложения.

Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер на данной странице не ставится (для упрощения работы титульный лист оформлять отдельным файлом). На всех других страницах, начиная с ВВЕДЕНИЯ (стр. 2), номер проставляется в центре нижней части листа арабскими цифрами без точек, дефисов, тире и иных знаков.

Тематика контрольных работ
Вариант контрольной работы определяется следующим образом:

	№ варианта (темы)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Первая

буква

фамилии
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Ж
	З
	И
	К
	Л
	М
	Н
	О

	
	П
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х
	Ц
	Ч
	Ш
	Щ
	Э
	Ю
	Я


Темы контрольных работ:
1. Сущность, категории, характерные черты современного менеджмента

2. Научные школы менеджмента

3.Внутренняя и внешняя среда организации


4. Цикл менеджмента –  основа управленческой деятельности

5. Планирование. Стратегические и тактические планы


6. Организация – понятие и содержание

7. Формирование организационных структур управления

8. Мотивация и потребности

9. Контроль – сущность, значение, виды. Этапы и правила контроля

10. Процесс принятия управленческих решений

11. Конфликты: причины и виды. Методы управления конфликтами 

12. Руководство: власть и партнерство

13. Руководитель – роли, стили управления


14. Деловое общение


В процессе написания контрольной работы обязательно освещаются следующие вопросы:
Тема 1. Сущность, категории, характерные черты современного менеджмента

1. Основные понятия: менеджмент, управление, организация. 

2. Характеристика основных  категорий, их взаимосвязь

3. Принципы управления: общие и частные

Тема 2. Научные школы менеджмента

1. Школа научного управления


2. Классическая или административная школа управления

3. Школа человеческих отношений  и поведенческие концепции менеджмента

Тема 3.Внутренняя и внешняя среда организации


1. Внутренняя среда организации: цели и задачи, структура, кадры, технология, организационная культура
2. Внешняя среда организации. 

3. Факторы среды прямого воздействия, факторы среды косвенного воздействия.

Тема 4. Цикл менеджмента –  основа управленческой деятельности

1. Характеристика функций цикла. 

2.Взаимосвязь и взаимообусловленность функций управленческого цикла

Тема 5. Планирование. Стратегические и тактические планы

1. Сущность и содержание стратегического и тактического планирования. 

2. Формы планирования. Виды планов

3. Процесс стратегического планирования. 
4. Основные этапы тактического планирования
Тема 6. Организация – понятие и содержание
1. Понятие организация. Требования к организации
2. Концепция жизненного цикла организации
3. Уровни управления в организации
Тема 7. Формирование организационных структур управления

1. Типы организационных структур
2. Основные принципы построения организационных структур.
3. Требования к построению организационной структуры
Тема 8. Мотивация и потребности

1. Понятие мотивации. Факторы мотивации

2. Материальная и нематериальная мотивация.
3. Потребности и мотивационное поведение
Тема 9. Контроль – сущность, значение, виды. Этапы и правила контроля

1. Сущность и значение контроля. Виды контроля.

2. Этапы и правила контроля.

3. Характеристика эффективного контроля.

Тема 10. Процесс принятия управленческих решений

1. Управленческие решения: сущность и роль в управлении. 

2.  Классификация управленческих решений.

3. Процесс и этапы  принятия управленческих решений.

Тема 11. Конфликты: причины и виды. Методы управления конфликтами 

1. Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения

2. Стадии развития конфликтов

3. Методы управления конфликтами
Тема 12. Руководство: власть и партнерство

1. Понятие руководства и власти

2. Виды  и источники власти
3. Лидерство и власть
Тема 13. Руководитель – роли, стили управления


1. Руководитель и его роли.

2. Стили управления и факторы его формирования.

3. Виды и совместимость стилей.

Тема 14. Деловое общение

1. Деловое общение, его характеристика.

2. Фазы делового общения.

3. Деловая переписка. Виды деловых писем
Темы для самостоятельного изучения
Основные понятия: менеджмент, управление, организация. 

Необходимость управления в организации.

Современные подходы в менеджменте. 

Принципы управления: общие и частные.

Тенденции развития современного менеджмента

Классическая или административная школа управления

Принципы административного управления

Концепция рациональной бюрократии

Содержание НОТ на предприятии

Школа человеческих отношений  и поведенческие концепции менеджмента

Взаимосвязь и взаимообусловленность функций управленческого цикла

Факторы среды прямого воздействия, факторы среды косвенного воздействия.

Внутренняя среда организации: цели и задачи, структура, кадры, технология, организационная культура.

Понятие организация. 

Требования к организации.

Основные принципы построения организационных структур.

Типы структур

Материальная и нематериальная мотивация 

Первичные и вторичные потребности.

Потребности и мотивационное поведение. 

Современные теории мотивации.

Управленческие решения: сущность и роль в управлении. 

Классификация управленческих решений.

Стадии развития конфликтов

Методы управления конфликтами.

Управление конфликтами. 

Психология менеджера

Стресс.

Стратегия и тактика разрешения конфликтов. 

Переговоры как способ преодоления конфликтов

Виды  и источники власти. 

Лидерство и власть.

Управление человеком и управление группой.

Личность и ее структура. 

Определение психологического климата в коллективе.

Темперамент, характер, интеллект, особенности поведения.

Морально-психологический климат коллектива

Информация и ее виды.

Коммуникационный процесс: этапы, элементы, обратная связь.

Фазы делового общения.

Виды деловых писем. 

Деловая переписка.

Составление делового письма.

Правила проведения совещания, деловой беседы
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Рисунок Г.1 – Элементы системы управления

Таблица Г.1 – Общие принципы управления

	Наименование принципа
	Определение принципа

	Принцип применимости
	Менеджмент разрабатывает своего рода руководство к действию для всех работающих в фирме сотрудников

	Принцип системности
	Менеджмент охватывает всю систему с учетом внешних и внутренних взаимосвязей, взаимозависимостей и открытости собственной структуры или системы в целом

	Принцип многофункциональности
	Менеджмент охватывает различные аспекты деятельности: материальные (ресурсы, услуги), функциональные (организация труда), смысловые (достижение конечной цели ). 

	Принцип интеграции
	Внутри системы должны интегрироваться различные способы отношений и взгляды сотрудников, а вне фирмы может происходить разделение на свои миры

	Принцип ориентации на ценности
	Менеджмент включен в общественный окружающий мир с определенными представлениями о таких ценностях, как гостеприимство, честные услуги и т.п.
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Принципы менеджмента





Виды менеджмента





Объекты и субъекты менеджмента





Основные категории менеджмента





Функции менеджмента





Методы менеджмента





Объект менеджмента





Субъект менеджмента





Понятия близкие, но не тождественны





Понятия близкие, но не тождественны





Система управления организации





Элементы системы управления





Управляющая подсистема





Управляемая подсистема





Воспринимает управляющие воздействия и преобразует в соответствии с ним поведение объекта, на который оно направлено





Принимает и транслирует управленческие решения





Имеет иерархическую структуру, элементы которой находятся в соподчинении





Сила и глубина воздействия управляющей подсистемы должна соответствовать восприимчивости управляемой
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