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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебная дисциплина ОП.03 Менеджмент входит в профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

Изучение дисциплины Менеджмент в программе специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) предусматривает не только теоретическое и практическое осмысление ее разделов и тем на учебных занятиях, но и выполнение самостоятельных работ, связанных с развитием мышления будущего профессионала. 

В результате освоения учебной 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;

– применять эффективные решения, используя систему методов управления; 

– учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.  

В результате освоения учебной 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.

Перечисленные знания и умения необходимы для формирования следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения  профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК 6.  Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК.2.2 Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

Максимальная учебная нагрузка обучающегося по дисциплине составляет 54 часа, в том числе:

- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 36 часов (очная форма обучения) и 8 часов (заочная форма обучения);

- самостоятельная работа обучающегося - 18 часов (очная форма обучения) и 46 часов (заочная форма обучения).
Самостоятельная работа обучающихся направлена: 

– на  глубокое  изучение  дисциплины   по  дополнительной  литературе,   периодическим изданиям, информационным ресурсам, итогом которой является написание рефератов, сообщений, сочинений, составление конспектов, таблиц или выступление с докладами на практических занятиях;

– изучение отдельных вопросов дисциплины, рассматриваемых на лекциях кратко.

Основным принципом организации  самостоятельной   работы  студентов является комплексный подход, направленный на формирование навыков репродуктивной и творческой деятельности обучающегося в аудитории, при внеаудиторных контактах с преподавателем, при домашней подготовке.

Так как самостоятельная работа носит преимущественно внеаудиторный характер, цель данной методической разработки заключается в создании условий для формирования общих и профессиональных компетенций, предусмотренных требованиями ФГОС СПО к дисциплине Менеджмент, а также в оказании помощи обучающимся в овладении современными методами поиска, обработки и использования информации, освоении методов научно-исследовательской деятельности, расширении кругозора и привитии интереса к изучаемой дисциплине.

Задания для внеаудиторной самостоятельной работы разработаны по каждому разделу дисциплины ОП.03 Менеджмент с учетом предусмотренного рабочей программой и календарно-тематическим планом количества часов и содержат основное задание, рекомендованное программой и дополнительные задания, ориентированные на самоподготовку обучающихся заочной формы, а также более глубокую проработку материала по теме обучающимися очной формы.
ТЕМАТИКА САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ

	Наименование разделов и тем
	Вид самостоятельной деятельности и тема работы
	Кол-во часов



	
	
	очная форма 
	заочная форма

	Р.1 Эволюция концепций менеджмента
	Сообщение: Российский опыт управления, его особенности.
	2
	6

	Т.1.2 Сущность, характерные черты современного менеджмента
	
	
	

	Р.2 Организация как система управления
	Конспект: Преимущества и недостатки бюрократических и органических организационных структур.  

Реферат: Организационные структуры, действующие на международных рынках.
	4
	8

	Т.2.1 Типы структур организаций


	
	
	

	Р.3 Функции менеджмента в рыночной экономике
	Проект: Методы планирования и организации работы бухгалтерии.
	2


	6

	Т.3.2 Планирование и организация
	
	
	

	Т.3.3 Мотивация и контроль


	Сообщение: Современные направления и практический опыт работы по совершенствованию мотивации труда на предприятиях.
	2
	

	Р.4 Методы и стили менеджмента
	Конспект: Характеристика системы методов: моделирование, экспериментирование, экономико-математические, социологические измерения.
	2


	10

	Т.4.1 Система методов управления


	
	
	

	Т.4.2 Стили управления


	Сочинение: Лидерство и власть.
	2
	

	Р.5 Процесс принятия и реализации управленческих решений
	Конспект: Сущность математических и психологических методов принятия решений.
	2
	8

	Т.5.3 Методы принятия решений
	
	
	

	Р.6 Коммуникация и деловое общение
	Таблица: Преграды в организационных коммуникациях и пути их преодоления.
	2
	8

	Т.6.1 Коммуникативность и общение в сфере управления
	
	
	

	Всего 
	
	18 
	46


СТРУКТУРА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Раздел 1. Эволюция концепций менеджмента

Тема 1.2. Сущность, характерные черты современного менеджмента

Задание 1 (основное). Подготовить сообщение по теме: «Российский опыт управления, его особенности».

Регламент информационного сообщения – 5-7 минут.

Метод контроля: оценка устного публичного выступления.

Задание 2 (дополнительное). Установите соответствие характеристик той или иной школе менеджмента.
Таблица 1 – Характеристика школ менеджмента
	Характеристика
	Название школы

	Разделение организации на подразделения в соответствии с выполняемыми функциями (финансы, маркетинг и др.)
	Школа человеческих отношений

Классическая школа

Школа поведенческих наук

Школа научного управления

Школа науки управления

	Наибольший вклад в развитие этой школы внес А.Файоль
	

	Разработка принципов научного менеджмента
	

	Представители данной школы уделяли внимание человеку - как основному фактору производства
	

	У истоков этой школы стоял Ф.Тейлор
	

	Представителями этой школы являются Фоллет  и Мэйо
	

	Рационализация труда – это наиболее важный фактор повышения производительности труда
	

	Изучение влияния психологического климата, социального взаимодействия на результаты труда
	


Метод контроля: проверка письменной работы.

Задание 3 (дополнительное).  Распределите менеджеров по управленческим уровням, заполнив таблицу: директор предприятия, старший продавец, начальник отдела кадров, главный бухгалтер, кассир, заведующий магазином, бухгалтер, заместитель директора по финансово-экономическим вопросам, продавец. 

Таблица 2 – Распределение по управленческим уровням
	Управленческий уровень
	Должность

	Высший
	

	Средний
	

	Низший
	


Все ли из перечисленных должностей можно отнести к менеджменту предприятия? Ответ обоснуйте.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Метод контроля: проверка письменной работы.

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Виханский О. С. Менеджмент: учебник / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – 5-е изд., стер. – Москва: Магистр: ИНФРА-М, 2014. – 576 с.

2. История менеджмента: учебное пособие / под ред. Э. М. Короткова. – Москва: ИНФРА-М, 2014. – 240 с.

3. Современный менеджмент: учебник / под ред. М. М. Максимцова, В. Я. Горфинкеля. – Москва: ИНФРА-М, 2014. – 299 с.

4. Менеджмент: учебное пособие / В.И.Сетков. – Москва: КноРус,  2015. – 160 с.
5. http://www.aup.ru/ AUR.RU Административно-управленческий портал

6. http://allendy.ru/teoruprav/116-ross-model.html  Allendy.ru - сайт по экономике и управлению.

7. http://www.vevivi.ru/best/Osobennosti-razvitiya-Rossiiskogo-menedzhmenta-ref49072.html "Российский информационно-образовательный портал Veni Vidi Vici".

8.  http://referent.mubint.ru/security/8/1028/1 Правовая система "Референт".

Раздел 2. Организация как система управления

Тема 2.1. Типы структур организаций

Задание 1 (основное). Составить конспект «Преимущества и недостатки бюрократических и органических организационных структур».

Задание 2 (дополнительное). Ответьте письменно на вопросы:

Какие функции управления позволяет реализовать учетная информация? __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

От каких факторов зависит численность бухгалтерского аппарата и организационная структура бухгалтерии? _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Чем отличаются централизованная и децентрализованная формы организации учетных работ? _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Чем отличаются линейная и линейно-штабная организационные структуры бухгалтерской службы? _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Метод контроля: проверка письменного конспекта и ответов на вопросы.

Задание 3 (основное). Подготовить реферат по теме: «Организационные структуры, действующие на международных рынках».

Регламент выступления – 10-15 минут.

Метод контроля: наличие плана ответа либо тезисов, оценка устного публичного выступления, ответы на вопросы по теме.

Задание 4 (дополнительное). Укажите, какие угрозы и возможности для организации содержат такие факторы внутренней среды, как: компьютеризация бухгалтерского учета, увеличение управленческих звеньев в структуре организации.  Ответ оформите в таблице:
Таблица 3 – SWOT-матрица
	Компьютеризация бухгалтерского учета

	угрозы
	возможности

	
	

	Увеличение количества управленческих звеньев в структуре организации

	угрозы
	возможности

	
	


Метод контроля: проверка письменной работы.

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Балашов А.П. Основы менеджмента: Учебное пособие / А.П. Балашов. – М.: Вузовский учебник, ИНФРА-М, 2012. – 288 с.

2. Веснин В.Р. Основы менеджмента: учебник / В.Р.Веснин. – М.: Проспект, 2013. – 320 с. 

3. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. Менеджмент. – М.: Академия, 2013. – 288 с.

4. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов – на -  Дону: Феникс, 2013.– 347 с.
5. http://www.lomonosov-fund.ru/enc/ru/encyclopedia:0131329  Энциклопедия Фонд знаний «Ломоносов».

6. http://corpsys.ru/History/Consulting/OrgStructure/Hierarchical.aspx  Сайт компании «Корпоративные системы Интернет», департамент стратегического менеджмента.

7. http://www.cfin.ru/management/iso9000/iso9000_orgchart.shtml  Сайт корпоративный менеджмент.

Раздел 3. Функции менеджмента в рыночной экономике

Тема 3.2. Планирование и организация

Задание 1 (основное). Выполнить проект по теме: «Методы планирования и организации работы бухгалтерии».

Перед выполнением работы ответьте письменно на следующие вопросы:

1. Какие существуют типы организации работы бухгалтерской службы?

2. Какие существуют формы организации и ведения бухгалтерского учета?

3. Какие документы разрабатываются в организации при стандартизации ведения бухгалтерского учета, и какие основные разделы они в себя включают?

Метод контроля: проверка письменной работы (ответы на вопросы), наличие готового проекта в форме презентации, либо иной альтернативной форме, оценка устного публичного выступления, ответы на вопросы по теме.

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1.  Репина Е.А. Основы менеджмента: Учебное пособие / Е.А. Репина. - М.: Академцентр, 2013. – 240 c.
2. http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=436414 Планирование в системе бухгалтерского управленческого учета. 

3. http://student.zoomru.ru/buhaudit/organizacii-i-planirovaniya-buhgalterskogo-dela/7672.74410.s1.html Организация и планирование бухгалтерского дела.

4. http://www.provsebanki.ru/text/286 Бухгалтерская служба банка: структура, функции, планирование и организация работы.

5. http://www.be5.biz/ekonomika/bbsm1/04.htm Бухгалтерская служба в структуре управления организации и ее статус. 

6. http://www.audit-kontrakt.com/ Вебсайт по менеджменту.
Т.3.3. Мотивация и контроль

Задание 1 (основное). Подготовить сообщение по теме: «Современные направления и практический опыт работы по совершенствованию мотивации труда на предприятиях».

Метод контроля: оценка устного публичного выступления.

Задание 2 (дополнительное). Заполните таблицу, указав напротив каждого примера соответствующую ему функцию менеджмента, и приведите свои примеры функций менеджмента.
Таблица 4 – Функции менеджмента 
	Пример
	Функция

	Определение ценовой политики с целью получения прибыли при наименьших издержках производства
	

	Разработка перспективных планов организации при планировании выпуска новой продукции и освоении новых рынков сбыта
	

	Премия по итогам финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	

	Распределение работ между сотрудниками бухгалтерии
	

	Дополнительное пенсионное обеспечение работников предприятия
	


	Составление бухгалтерского баланса
	

	Ведение оперативной работы с предприятиями по выверке расчетов
	

	Проведение инвентаризации имущества предприятия
	

	Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации
	

	Оказание методической помощи работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа
	

	
	Планирование

	
	Организация

	
	Мотивация



	
	Контроль


Метод контроля: фронтальный опрос, письменный опрос.

Задание 3 (дополнительное). Напишите эссе на тему: «Роль бухгалтера в реализации функции контроля».

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1.   Аллин О. Н., Сальникова Н. И. Кадры для эффективного бизнеса. Подбор и мотивация персонала. Москва: Генезис. – 2014. – 248 c.

2.  Бакирова Г. Х. Психология развития и мотивации персонала. – Москва: Юнити-Дана, 2013. – 440 c.

3. Бухалков М.И. Управление персоналом: развитие трудового потенциала: Учебное пособие / М.И. Бухалков. – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. – 192 c.

4. Кибанов А.Я. Система управление персоналом: учебное пособие / А.Я. Кибанов. - М.: ИНФРА-М, 2013. – 64 c.

5. Литвинюк А. А. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Теория и практика. Учебник. – Москва: Юрайт, 2014. – 398 c.
6. http://www.coolreferat.com/Совершенствование_системы_мотивации_персонала 

7. http://otlnn.ru/publ/diplomy/sovershenstvovanie-sistemy-motivacii-personala Совершенствование системы мотивации персонала.

8. http://www.dslib.net/economika-xoziajstva/nazarova8.html  Совершенствование мотивации труда персонала предприятия.

9. http://economic-innovations.com/article/improving_work_incentives_market_economy  Совершенствование мотивации труда в рыночной экономике.

Раздел 4. Методы и стили менеджмента

Тема 4.1. Система методов управления

Задание 1 (основное). Подготовить конспект по теме: «Характеристика системы методов: моделирование, экспериментирование, экономико-математические, социологические измерения».   

Метод контроля: проверка письменного конспекта.

Задание 2 (дополнительное). Заполните таблицу, распределив перечисленные методы воздействия по группам: заработная плата, авторитет руководителя, устав предприятия, налоги, инструктаж, межличностные взаимоотношения в коллективе, приказ, бонусы, прибыль, производственный план, указание, план социального развития коллектива, почетная грамота, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, должностная инструкция, ценовая политика предприятия.
Таблица 5 – Методы управления 

	Экономические методы


	

	Организационно-распорядительные методы


	

	Социально-психологические методы


	


Метод контроля: фронтальный опрос
Задание 3 (дополнительное). Какие методы управленческого воздействия Вы, как главный бухгалтер, предпримите в следующих ситуациях:

Сотрудник, находящийся в Вашем подчинении постоянно опаздывает на работу.

Ответ__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В бухгалтерии, руководителем которой Вы являетесь, участились конфликты между сотрудниками, что привело к ухудшению социально-психологического климата.
Ответ__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На освободившуюся должность в бухгалтерии принят сотрудник, который недавно  закончил  техникум и не имеет опыта работы. Что Вы предпримите для того, чтобы  он с самого начала выполнял работу без ошибок?

Ответ__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Метод контроля: проверка письменной работы (ответы на вопросы)
Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Самыгин С.И. Менеджмент персонала: учебное пособие / С.И.Самыгин, Л.Д. Столяренко. – Ростов-на-Дону: Изд-во «Феникс», 2014. – 480 с. 
2. http://e.uprpersonal.ru/ Электронный журнал «Справочник по управлению персоналом».

3. http://www.libsib.ru/menedzhment/metodologicheskie-osnovi-menedzhmenta/sistema-metodov-menedzhmenta-klassifikatsiya-metodov-upravleniya  Сайт литература для студента. 

4. http://www.bibliotekar.ru/biznes-29/27.htm  Менеджмент. Система методов управления.

5. http://www.jurnal.org/articles/2011/ekon13.html Журнал научных публикаций аспирантов и докторантов. Методы экономико-математического моделирования во внутрипроизводственном планировании.

Тема 4.2. Стили управления

Задание 1 (основное). Подготовить сочинение  по теме «Лидерство и власть».

 Метод контроля: проверка письменной работы (сочинение).
Задание 2 (дополнительное). Какой стиль управления целесообразно использовать в следующих ситуациях:

1. Персонал отдела обладает квалификацией, соответствующей уровню решаемой задачи, не нуждается в дополнительном инструктировании.___________________________________________
2. Подчиненные имеют низкий уровень самоменеджмента, нуждаются в детальном инструктировании по поводу выполняемой работы.________________________________________
3. Квалификация и уровень ответственности подчиненных достаточно высок, они имеют сильную мотивацию.__________________________________________________________________________
4. Руководитель способен в силу своей квалификации единолично находить оптимальное решение без поддержки подчиненных.___________________________________________________________
5. Подчиненные готовы безоговорочно подчиняться указаниям руководителя, играя роль простых исполнителей.________________________________________________________________________
6. Вы недавно создали предприятие, ваши сотрудники еще недостаточно освоили цели, которые стоят перед предприятием, не все приняли предлагаемые правила трудового распорядка.__________________________________________________________________________
7. Ваше предприятие стабильно развивается, вы создали сильную команду, члены которой возглавляют структурные подразделения предприятия, и которые способны принимать самостоятельно взвешенные решения.____________________________________________________
Метод контроля: блиц-опрос.

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2013.– 347 с.

2. Митрофанова Е.А. Управление персоналом: Теория и практика. Компетентностный подход в управлении персоналом: Учебно-практическое пособие / Е.А. Митрофанова. – М.: Проспект, 2013. – 72 c.
3. Райченко А.В., Хохлова И.В. Менеджмент. – М.: ФОРУМ, 2013. – 368 с.

4. http://www.grandars.ru/college/ekonomika-firmy/vlast.html  Власть, лидерство и конфликты.

5. http://lekcya.ru/ptema8.html Конспект лекций по Поведению в организации.

6. http://heatpsy.narod.ru/04/zlider1.html Исследования лидерства в социальной психологии.

7. http://delovoymir.biz/ru/articles/view/?did=8706 Сайт Деловой мир. Власть и лидерство.

8. http://psyera.ru/2399/liderstvo-rukovodstvo-vlast Сайт PSYERA.RU. Лидерство и власть.

9. http://www.vevivi.ru/best/Liderstvo-i-vlast-v-organizatsii-ref79000.html Лидерство и власть в организации.

Раздел 5. Процесс принятия и реализации управленческих решений

Тема 5.3. Методы принятия решений

Задание 1 (основное). Подготовить конспект по теме: «Сущность математических и психологических методов принятия решений».
Метод контроля: проверка письменного конспекта.
Задание 2 (дополнительное). Приведите примеры управленческих решений, не соответствующих требованиям:
правомочности____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
своевременности___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
законности________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
адресности________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Метод контроля: блиц-опрос
Задание 3 (дополнительное). Выберите правильный ответ:

1. Решения, принимаемые на основе знаний, опыта, логических суждений, относятся к группе:

- интуитивных

- логических

- рациональных

2. Выбор стратегии является решением:

- личным

- деловым

- стратегическим

3. Решения, принимаемые на основе ощущения того, что они правильные, относятся к группе:

- интуитивных

- логических

- рациональных

4. Решения, принимаемые на основе объективного анализа проблемных ситуаций с использованием научных методов и компьютерных технологий, относятся к группе:

- интуитивных

- логических

- рациональных

5. Решения, требующие минимум времени относятся к группе:

- интуитивных

- логических

- рациональных
Метод контроля: проверка письменной работы.
Задание 4 (дополнительное). Примите решение по проблемам, возникшим в бухгалтерии:

1. Неправильное (неполное) заполнение счетов-фактур на приобретенные товары (работы, услуги)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Участившиеся случаи опоздания на работу _____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Нарушение сроков сдачи налоговой и бухгалтерской отчетности _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Метод контроля: фронтальный опрос.
Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Бусов В. И. Управленческие решения. – М.: Юрайт, 2014. –  254 с. 
2. Трофимова Л. А. Методы принятия управленческих решений. – М.: Юрайт, 2015. – 335 с.
3. Юкаева В.С. Принятие управленческих решений. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2012. – 324 с.
4. http://www.bibliotekar.ru/biznes-29/42.htm Менеджмент. Методы принятия решений.

5. http://www.grandars.ru/college/ekonomika-firmy/psihologiya-menedzhmenta.html 

6. http://shnurok14.narod.ru/Psih/Psih2/Psihologia2_13.htm  Психологические   особенности управленческой деятельности. 

7. http://freepapers.ru/68/matematicheskie-metody-i-modeli-prinyatiya/39462.252555.list1.html Математические методы и модели принятия решений в коммерческой деятельности

8. http://cased.ru/doc_r-ek4_60_cased.html Математический инструментарий принятия решения.

Раздел 6. Коммуникация и деловое общение

Тема 6.1. Коммуникативность и общение в сфере управления

Задание 1 (основное). Подготовить таблицу по теме: «Преграды в организационных коммуникациях и пути их преодоления».
Метод контроля: проверка выполнения таблицы в тетради.
Задание 2 (дополнительное). Укажите пути преодоления коммуникационных барьеров.

Таблица 6 – Коммуникативные барьеры и пути их преодоления 
	Барьеры
	Пути преодоления 

	Информационные перегрузки


	

	Конфликты между неформальными группами внутри организации


	

	Большое количество управленческих уровней, которые проходит информация


	

	Недостаточно квалифицированный состав работников


	

	Преднамеренное искажение сообщений с целью представить ситуацию для руководителя в более позитивном виде


	


Метод контроля: выполнение письменной работы.
Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме:

1. Андреев В.И. Саморазвитие менеджера / В.И. Андреев. – М.: Дело, 2014. – 275 с
2. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2013. – 347 с.
3. Психология и этика делового общения: учебник под ред. В.Н.Лавриненко. – М.: Юнити-Дана, 2012. – 419 с.
4. Самыгин С. И., Руденко А. М. Деловое общение. – Москва «КноРус», 2012. – 440 c.
5. http://lekcya.ru/ptema8.html Конспект лекций по Поведению в организации.

6. http://www.bibliotekar.ru/biznes-43/108.htm Преграды в организационных коммуникациях.

7. http://www.labex.ru/page/m_book_7.html Коммуникации.

8. http://managment-study.ru/pregrady-i-puti-sovershenstvovaniya-organizacionnyx-kommunikacij.html  

СПОСОБЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ

Конспектирование

Конспект (от лат. conspectus – обзор) является письменным текстом, в котором кратко и последовательно изложено содержание основного источника информации. Конспектировать – значит приводить к некоему порядку сведения, почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит систематизация прочитанного или услышанного. Записи могут делаться как в виде точных выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи смысла. Манера написания конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника. Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и смысловую связь записываемой информации. Им запросто можно воспользоваться через некоторое количество времени, а так же предоставить для применения кому-то еще, поскольку прочтение грамотно зафиксированных данных никогда не вызовет затруднений. Используя законспектированные сведения, легче создавать значимые творческие или научные работы, различные рефераты и статьи.

Если вы хотите извлечь максимальную пользу при работе с книгами и учебными пособиями, необходимо учесть следующие моменты. 

 Предварительно просмотрите материал. Так вы сумеете выявить особенности текста, его характер, понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые вам термины. При беглом знакомстве с литературой вы сумеете выбрать подходящую разновидность конспектирования. 

 Снова прочтите текст и тщательно проанализируете его. Такая работа с материалом даст вам возможность отделить главное от второстепенного, разделить информацию на составляющие части, расположить ее в нужном порядке. Используйте закладки – это отменное подспорье. 

 Обозначьте основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно записывать как угодно – цитатами (в случае, если нужно передать авторскую мысль) либо своим собственным способом. Однако помните: изобиловать цитатами можно тогда, когда вы используете текстуальные конспекты. Кроме того, дословную выдержку из текста всегда заключайте в скобки и помечайте ссылкой на источник и автора.
Сочинение 

Сочинение – это особый жанр письменного высказывания. 

Композиция сочинения: вступление, основная часть, заключение. 

Отсутствие в сочинении одного из элементов композиции рассматривается как ошибка и учитывается при выставлении оценки. Композиция сочинения должна быть продуманной и четкой. Все основные мысли в сочинении необходимо тщательно обосновывать.
Вступление – вводит в тему, дает предварительные, общие сведения о той проблеме, которая стоит за предложенной темой. 

Во вступлении может: 

содержаться ответ на заданный по теме вопрос 

представлено ваше мнение, если в названии темы есть отсылка к вашему мнению («как вы понимаете смысл названия…») 

содержаться факт из биографии автора или охарактеризован исторический период, если эти сведения имеют важное значение для последующего анализа текста 

сформулировано ваше понимание описательных терминов, если они использованы в названии темы. 

Сочинение – это знание текста, мысли и грамотность. 

Основная часть сочинения представляет собой анализируемый текст в соответствии с заданной темой. 

В основной части следует избегать: 

пересказа текста,

изложение сведений, не имеющих прямого отношения к теме. 

В основной части необходимо продемонстрировать знание материала, умение логично, аргументировано и стилистически грамотно излагать свои мысли. 

Основная часть –  это проверка того, насколько верно понята тема. 

Задача заключения – подвести итог, обобщить сказанное, завершить текст, еще раз обратив внимание на самое главное. 

Заключительная часть должна быть: 

короткой, но емкой, 

органически связана с предыдущим изложением.

В заключении может быть выражено личное отношение пишущего к произведению, его героям, проблеме. Оно должно быть изложено корректно, без чрезмерных восторженных оценок, иметь четко выраженный определенный смысл и должно быть подготовлено материалом основной части. 

Ясный, строго соответствующий теме последний абзац сочинения в состоянии скрасить многие недостатки. 

Сообщение 

Профессионалы в области коммуникации считают, что сообщение – это ваша организующая тема.

Подготовка сообщения включает ряд этапов.

1. Уясните для себя суть темы, которая вам предложена.

2. Подберите необходимую литературу (старайтесь воспользоваться несколькими книгами для более полного получения информации).

3. Тщательно изучите материал учебника по данной теме, чтобы легче ориентироваться в необходимой вам литературе и не сделать элементарных ошибок.

4. Изучите подобранный материал (по возможности работайте с карандашом), выделяя самое главное по ходу чтения.

5. Составьте план сообщения. 

6. Напишите текст сообщения.

 Помните: 

- выбирайте только интересную и понятную информацию;

- не используйте неясных терминов и специальных выражений; 

- информация должна относиться к теме;

- не делайте сообщение очень громоздким.   

7. В конце сообщения, по возможности, перечислите литературу, которой вы пользовались при подготовке. 

8. При оформлении используйте только необходимые, относящиеся к теме рисунки и схемы. 

9. Прочитайте написанный текст и постарайтесь его пересказать, выбирая самое основное. 

10. Перед тем, как делать сообщение  выпишите необходимую информацию (термины, даты, основные положения) на доску.

11. Никогда не читайте сообщение! Чтобы не сбиться, пользуйтесь планом и выписанной на доске информацией. Говорите громко, отчетливо, не торопитесь. В особо важных местах делайте паузу или меняйте информацию – это облегчит ее восприятие для аудитории.                

Реферат 

 Реферат – это работа, которая выполняется на основе обзора литературы. Другими словами, в реферате должны анализироваться точки зрения, факты, события, которые изложены в различных книгах, журналах, других литературных источниках. Количество таких источников не ограничивается. Но, учитывая, что реферат – это научный труд, таких источников должно быть не менее 5. 
 Анализ литературы по теме реферата призван показать умение выделить существенное, четко и ясно изложить суть проблемы и сформулировать собственную точку зрения.
Несколько НЕ 

1. Реферат НЕ копирует дословно книги и статьи и НЕ является конспектом. 

2. Реферат НЕ пишется по одному источнику и Не является докладом.

3. Реферат НЕ может быть обзором литературы. 

В реферате собранный по теме материал систематизируется и обобщается. 

Реферат состоит из нескольких частей: 

- титульный лист; 

- содержание требует наличие номеров страниц на каждый раздел реферата; 

-  введение; 

- основная часть, состоящая из глав; 

- заключение; 

- список использованной литературы. 

Во введении объясняется: 

почему выбрана такая тема, чем она важна (личное отношение к теме (проблеме), чем она актуальна (отношение современного общества к этой теме (проблеме), какую культурную или научную ценность представляет (с точки зрения исследователей, ученых); 

какая литература использована: исследования, научно-популярная литература, учебная, кто авторы... (Клише: “Материалом для написания реферата послужили ...”) 

из чего состоит реферат (введение, кол-во глав, заключение, приложения. Клише: “Во введении показана идея (цель) реферата. Глава 1 посвящена.., во 2 главе ... В заключении сформулированы основные выводы...”) 

Основная часть реферата состоит из нескольких разделов, постепенно раскрывающих тему. Каждый из разделов рассматривает какую-либо из сторон основной темы. Утверждения позиций подкрепляются доказательствами, взятыми из литературы (цитирование, указание цифр, фактов, определения) 

Если доказательства заимствованы у автора используемой литературы – это оформляется как ссылка на источник и имеет порядковый номер. 

Ссылки оформляются внизу текста под чертой, где указываются порядковый номер ссылки и данные книги или статьи. В конце каждого раздела основной части обязательно формулируется вывод. (Клише: “Таким образом,.. Можно сделать заключение, что... В итоге можно прийти к выводу... ”) 

В заключении (очень кратко) формулируются общие выводы по основной теме, перспективы развития исследования, собственный взгляд на решение проблемы и на позиции авторов используемой литературы, о своем согласии или несогласии с ними. 

Список литературы составляется в алфавитном порядке в конце реферата по определенным правилам. 

Описание книг 

Автор(ы). Заглавие. - Место издания: Издательство, год издания. - Страницы. 

Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2013.– 347 с.
Самоменеджмент: Справочник. - М.: КноРус, 2016. - 600с. 

Описание статей 

Автор(ы). Заглавие //Название журнала (газеты). - Год. - Номер. - Страницы статьи. 

Петров В.В. Методы мотивации персонала в организации // Управление персоналом. - 2014. - № 1. - С. 5-8. 

Этапы (план) работы над рефератом: 

Выбрать тему. Она должна быть знакома и интересна. Желательно, чтобы тема содержала какую-нибудь проблему или противоречие и имела отношение к современной жизни. 

Определить, какая именно задача, проблема существует по этой теме и пути её решения. Для этого нужно название темы превратить в вопрос. 

Найти книги и статьи по выбранной теме (не менее 5 источников). Сделать список этой литературы. 

Сделать выписки из книг и статей (Обратить внимание на непонятные слова и выражения, уточнить их значение в справочной литературе). 

Составить план основной части реферата. 

Написать черновой вариант каждой главы. 

Показать черновик преподавателю. 

Написать реферат. Объем реферата должен быть не менее 10-ти страниц формата А-4. 
Доклад

Доклад – вид самостоятельной научно-исследовательской работы, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее.

Этапы работы над докладом. 

1. Подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании реферата рекомендуется использовать не менее 8 - 10 источников). 

2. Составление библиографии. 

3. Обработка и систематизация материала. 

4. Подготовка выводов и обобщений. 

5. Разработка плана доклада. 

6. Написание. 

7. Публичное выступление с результатами исследования.

В докладе соединяются три качества исследователя: умение провести исследование, умение преподнести результаты слушателям и квалифицированно ответить на вопросы. 

Отличительной чертой доклада является научный, академический стиль.

Академический стиль – это совершенно особый способ подачи текстового материала, наиболее подходящий для написания учебных и научных работ. Данный стиль определяет следующие нормы: 

- предложения могут быть длинными и сложными; 

- часто употребляются слова иностранного происхождения, различные термины; 

- употребляются вводные конструкции типа «по всей видимости», «на наш взгляд»; 

- авторская позиция должна быть, как можно менее выражена, то есть должны отсутствовать местоимения «я», «моя (точка зрения)»; 

- в тексте могут встречаться штампы и общие слова.

Общая структура такого доклада может быть следующей: 

Формулировка темы исследования (причем она должна быть не только актуальной, но и оригинальной, интересной по содержанию). 

Актуальность исследования (чем интересно направление исследований, в чем заключается его важность, какие ученые работали в этой области, каким вопросам в данной теме уделялось недостаточное внимание, почему учащимся выбрана именно эта тема). 

Цель работы (в общих чертах соответствует формулировке темы исследования и может уточнять ее). 

Задачи исследования (конкретизируют цель работы, «раскладывая» ее на составляющие). 

Гипотеза (научно обоснованное предположение о возможных результатах исследовательской работы. Формулируются в том случае, если работа носит экспериментальный характер). 

Методика проведения исследования (подробное описание всех действий, связанных с получением результатов). 

Результаты исследования. Краткое изложение новой информации, которую получил исследователь в процессе наблюдения или эксперимента. 

Выводы исследования. Умозаключения, сформулированные в обобщенной, конспективной форме. Они кратко характеризуют основные полученные результаты и выявленные тенденции. Выводы желательно пронумеровать: обычно их не более 4 или 5. 

Требования к оформлению письменного доклада такие же, как и при написании реферата. 

Таблица

Таблица – простая и удобная форма для преставления и обработки однотипной информации.

С помощью таблиц удобно фиксировать наличие или отсутствие связей между различными объектами.

Таблица состоит  из строк и столбцов. На пересечении строк и столбцов образуются ячейки. Каждая ячейка имеет адрес. Он состоит из имени строки и столбца.

При работе над материалом и изложении его в виде таблицы, необходимо придерживаться тех же правил работы с текстом, что и при подготовке конспектов и сообщений.

Работая с текстом, выберите главное.

Преобразуйте текстовую информацию в табличную. 

Дайте названия столбцам и строкам. 

Заполните таблицу.

Система таблиц сравнения может быть построена следующим образом:

	№ п\п
	Вопросы
	Сравниваемые объекты

	
	
	Объект А
	Объект В

	
	
	
	


В таблице сравнивают два объекта: понятия, предметы, явления и т.д. Сравнение ведется на основе вопросов, составленных обучающимися.
Проект

Проект – это способ достижения дидактической цели через детальную разработку проблемы, которая должна завершиться вполне реальным, осязаемым практическим результатом, оформленным тем или иным способом.

Этапы работы над проектом:

- предпроект;

- этап планирования работы над проектом;

- аналитический этап;

- этап обобщения;

- презентация полученных результатов.

Предпроект – это обмен знаниями по теме, интересами; высказывания пожеланий, вопросов; обсуждение возникших идей; перечисление возможных тем проекта; формулирование темы проекта для группы обучающихся; формулирование тем для работы подгрупп.

Основная цель этапа планирования  –  получение общего представления о будущем направлении исследовательской работы.

Планирование работы над проектом: определение временных рамок, ограничивающих этапы работы; обсуждение вариантов оформления отчетности о выполненной работе; формулирование наиболее актуальных проблем, способных оказать влияние на ход проекта.

Аналитический этап: исследовательская работа обучающихся и самостоятельное получение новых знаний; уточнение намеченных цели и задач; поиск и сбор информации через собственные знания и опыт обучающихся; обмен информацией с другими лицами (обучающимися, учителями, родителями, приглашенными консультантами); изучение специальной литературы, привлечение материалов средств массовой информации, Интернета.

Основной задачей аналитического этапа являются самостоятельное проведение учащимися исследования, самостоятельное получение и анализ информации.

Этап обобщения: систематизация, структурирование полученной информации и интеграция полученных знаний; построение общей логической схемы выводов для подведения итогов (в виде рефератов, докладов, конференций, видеофильмов, спектаклей, стенгазет, журналов, презентации в Интернете).

Презентация полученных результатов: осмысление полученных данных и способ достижения результата, обмен полученной информацией, а также накопленным опытом в группе; обсуждение и совместная презентация участниками результатов работы надо проектом; совместная презентация результатов на различных конкурсах проектов.

Критерии оценки проектной деятельности:

- Осознанность в определении проблемы, выборе темы проекта, практической направленности, значимости выполняемой работы.

- Аргументированность предлагаемых решений, подходов и выводов.

- Выполнение принятых этапов проектирования, самостоятельность, законченность.

- Уровень творчества, оригинальность материального воплощения и представления проекта.

- Качество оформления. 

- Качество доклада: полнота представления работы, аргументированность и убеждённость.

- Объём и глубина знаний по теме, эрудиция.

- Ответы на вопросы: полнота, аргументированность.

- Деловые и волевые качества: ответственное отношение, доброжелательность, контактность.
Эссе 

В переводе с французского «essai», с английского «essay», «assay» − попытка, проба, очерк; с латинского «exagium» − взвешивание.

Эссе – это прозаическое сочинение –  рассуждение небольшого объема со свободной композицией.

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме.

Общий объем работы должен составить 4-5 листов машинописного текста. При оформлении эссе необходимо соблюдать следующие требования к оформлению: шрифт –  Times New Roman, размер шрифта – 14, межстрочный интервал – 1,5,  поля: верхнее и нижнее – 2,0, левое – 2,5, правое 1,5.

Структура эссе:

1. Титульный лист. 
2. Введение. Во введении необходимо раскрыть актуальность работы, сформулировать цель написания работы. Объем введения для эссе должен составлять 3-5 предложений.

3. Основная часть – рассуждение и аргументация. В этой части необходимо представить суждения и точки зрения, привести основные аргументы «за» и «против» них, сформулировать свою позицию и аргументировать ее. 

4. Заключение – формирование выводов, приложение выводов к практической области деятельности. Объем заключения должен составлять  3-4 предложения и начинаться со слов: таким образом, в результате, на основе вышеизложенного и т.д.

5. Список литературы.

Порядок работы:

1. Подобрать 3-5 источников по теме эссе. Источниками могут быть как печатные, так и электронные информационные ресурсы.

2. Внимательно прочитать подобранный материал, выбрать наиболее важные моменты.

3. Составить набросок эссе, оценить, соответствует ли его содержание теме.

4. Написать эссе, оформить работу в соответствие с требованиями, сдать работу преподавателю.

ЛИТЕРАТУРА

Основные источники:

1. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. Менеджмент. – М.: Академия, 2013. – 288 с.
2. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2013.– 347 с.
3. Райченко А.В. Общий менеджмент. М.: ИНФРА-М, 2012. – 384 с.
4. Райченко А.В., Хохлова И.В. Менеджмент. – М.: ФОРУМ, 2013. – 368 с.
Дополнительные источники:

1. Базаров Т.Ю. Управление персоналом. – М.: Академия, 2014. –  224 с.
2. Бакирова Г.Х. Психология развития и мотивации персонала. –  М.: Юнити-Дана, 2012. – 439 с. 

3. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. Менеджмент. Практикум. –  М.: Академия, 2014. – 304 с.
4. Захарова Л.Н. Психология управления. – М.: Логос, 2014. – 374 с.

5. Периодическая печать: журналы «Управление персоналом», «Менеджмент в России и за рубежом».

Информационные ресурсы:

1. http://biblioclub.ru/ ЭБС «Университетская библиотека онлайн». 

2. http://www.aup.ru/  Административно-управленческий портал. Бесплатная электронная библиотека по вопросам экономики, финансов, менеджмента и маркетинга на предприятии. 
3. http://www.cfin.ru/  Интернет-проект «Корпоративный менеджмент».

4. http://www.ecsocman.edu.ru Федеральный образовательный портал «Экономика, Социология, Менеджмент».
5. Мультимедийная энциклопедия. Менеджмент. Издатель: ООО «Руссобит – Паблишинг».
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