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Аннотация
Рабочая тетрадь для внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся составлена  на основе ФГОС по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) (базовый уровень), рабочей программы дисциплины «Менеджмент».

Максимальная учебная нагрузка обучающегося по дисциплине составляет 69 часов, в том числе:

* обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 46 часов;

* самостоятельная работа обучающегося - 23 часа.

В соответствие с требованиями ФГОС, в результате освоения дисциплины «Менеджмент» обучающийся:

1.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.

2.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, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.
ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.
ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.
Цель методической разработки: создание условий для формирования общих и профессиональных компетенций, предусмотренных требованиями ФГОС к дисциплине «Менеджмент».
Задачи методической разработки:

1. Повышение эффективности усвоения теоретического материала; 

2. Повышение мотивации обучающихся к изучению дисциплины «Менеджмент» за счет создания условий для  удовлетворения потребностей в самореализации, саморазвитии;

3. Развитие навыков самоменеджмента.
Задания для внеаудиторной самостоятельной работы разработаны по каждой теме дисциплины «Менеджмент» с учетом предусмотренного рабочей программой количества часов.
Рабочая тетрадь включает вопросы и задания следующих групп: на воспроизведение изученного материала; для развития мыслительных операций;  для практического применения полученных теоретических знаний. 

Обучающимся предлагаются следующие формы заданий: 

1. Чтение текста.
2. Составление таблиц по тексту.
3. Составление опорного конспекта.
4. Подготовка информационных сообщений.
5. Написание эссе.
6. Заполнение таблиц.
7. Составление схем.
8. Ответы на вопросы.
9. Оформление мультимедийных презентаций.
10. Подготовка к деловой игре. 

Качество выполнения внеаудиторной самостоятельной работы осуществляется с помощью следующих методов: фронтальный опрос, блиц-опрос, письменный опрос (диктант, опрос-викторина, ответы на вопросы, решение кроссвордов, тестирование), выполнение практических работ.
.
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Обращение к студенту.
«Образование придает человеку достоинство, 

да и раб начинает сознавать, что не рожден для рабства»

Д. Дидро
Уважаемый студент!
Какой специалист востребован на рынке труда сегодня? Ответ на этот вопрос не может ограничиться словами: «имеющий диплом». Сегодня востребован творческий специалист, способный к саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности. Формирование специалиста с таким качествами невозможно  только путем передачи знаний в готовом виде от преподавателя к студенту. Большую роль здесь играет самостоятельная работа студентов. 
Перед Вами – рабочая тетрадь для внеаудиторной самостоятельной работы – Ваш помощник не только в освоении курса «Менеджмент», но и  инструмент  Вашего личностного развития. Работая с этой тетрадью, Вы не просто познаете новое, Вы становитесь более ответственным, организованным, инициативным, Вы развиваете свою способность к творческому решению проблем учебного и профессионального уровня.
В рабочей тетради последовательно изложены задания для внеаудиторной самостоятельной работы, выполнение которых обязательно для студента.
Перед началом выполнения заданий в рабочей тетради, Вам необходимо:

1. Внимательно прочитать рекомендованную обязательную и дополнительную литературу, конспект лекций.

2. Прочитать задание и выбрать тот теоретический материал, который будет использован Вами при выполнении задания.
3. Выполнить задание в черновом варианте, проверить его, исправить ошибки.

4. Выполнить задание в рабочей тетради.
Оформление заданий в рабочей тетради должно вестись аккуратно, без помарок и исправлений. В случае ошибки, на которую Вам указал преподаватель, ее необходимо исправить. Для этого используется оборотная сторона листа, на котором расположено задание.

Проверка выполнения заданий осуществляется на каждом уроке. Задания рабочей тетради, как правило, включены в  устный и письменные опросы по той или иной теме, в задания для практических работ.
Для получения допуска к итоговому зачету по курсу «Менеджмент» рабочая тетрадь сдается преподавателю для заключительного контроля. Наличие положительной оценки является основанием для допуска студента к зачету.
Заполненная рабочая тетрадь с оценкой, заверенной преподавателем,  включается в портфолио студента, в раздел «Учебная деятельность».
Желаю успеха!
Раздел 1. ЭВОЛЮЦИЯ КОНЦЕПЦИЙ МЕНЕДЖМЕНТА

Тема 1.1. Сущность менеджмента и эволюция его теории и практики

Задание 1: Установите соответствие характеристик той или иной школе менеджмента (для иллюстрации соответствия проведите линии, соединяющие характеристику и наименование школы)

	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
	


Методы контроля: письменный индивидуальный опрос
Задание 2. Подготовить информационные сообщения по вопросам:

- Японская модель менеджмента

- Американская модель менеджмента

- Особенности Российского менеджмента

Регламент информационного сообщения – 5 - 7 минут.
Информационные источники:

1.Семенов А.К.,  Набоков В.И. Основы менеджмента: учебник, 5 изд., перераб. и доп.-М.: Дашков и К, 2008.

2. Кабушкин, Н.И. Основы менеджмента: учебное пособие. – М.: Новое знание, 2009.
3.Казначевская Г.Б., Менеджмент: учебник.-М.: Издательство: Феникс+, Серия: среднее профессиональное образование , 2010г.
4. http://www.aup.ru/ AUR.RU Административно-управленческий портал
Методы контроля: оценка устного публичного выступления
Тема 1.2. Цикл, виды и уровни менеджмента

Задание 1: 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. 
	Управленческий уровень
	Должность

	Высший 


	

	Средний


	

	Низший (первый)


	


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

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 2. Заполните таблицу, указав напротив каждого примера соответствующую ему функцию менеджмента, и приведите свои примеры функций менеджмента:

	Пример
	Функция

	Определении 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


Методы контроля: фронтальный опрос, письменный опрос
Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ КАК СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ

Тема 2.1. Внешняя и внутренняя среда организации

Задание 1. Заполните таблицу «Фоновые и деловые факторы организации», распределив следующие: географическое положение, покупатели, поставщики, конкуренты, рынок рабочей силы, коллектив предприятия, законодательство, органы местного самоуправления, технология, политика центрального правительства.

	Фоновые факторы 
	Деловые факторы

	
	


Задание 2.  Укажите, какие угрозы и возможности для организации содержат такие факторы внешней среды, как: демографический спад, конкуренты.  Ответ оформите в таблице:

	Демографический спад

	угрозы
	возможности

	
	

	Конкуренты

	угрозы
	возможности

	
	


Задание 3.  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:

	Компьютеризация бухгалтерского учета

	угрозы
	возможности

	
	

	Увеличение количества управленческих звеньев в структуре организации

	угрозы
	возможности

	
	


Методы контроля: письменный опрос в микрогруппах, выполнение практической работы
Тема 2.2. Формальные и неформальные группы в организации

Задание 1. Приведите примеры формальных и неформальных групп (по 2 примера)
	Формальные группы
	Неформальные группы

	
	


Задание 2. Заполните таблицу, указав психологические признаки Вашего коллектива, которые, на Ваш взгляд, являются препятствием для более эффективной работы группы. Предложите пути устранения этих препятствий. 

	Психологические признаки - препятствия
	Пути устранения препятствий

	1
	2

	
	

	
	

	
	


Методы контроля: фронтальный опрос
РАЗДЕЛ 3. ФУНКЦИИ МЕНЕДЖМЕНТА В РЫНОЧНОЙ ЭКОНОМИКЕ

Тема 3.1. Планирование: понятие, значение, виды планирования. Методы планирования

Задание 1. Установите правильную последовательность реализации этапов стратегического планирования, указав рядом с этапом его порядковый номер:

-  определение миссии и целей организации. 

- оценка и контроль выполнения. 
- выбор стратегии.

- анализ среды, включающий в себя сбор информации, анализ сильных и слабых сторон фирмы, а также ее потенциальных возможностей на основании имеющейся внешней и внутренней информации. 
- реализация стратегии. 

Задание 2. Сформулируйте миссию известного Вам предприятия. Постройте дерево целей, формулируя цели по 4 направлениям: в области доходов, в области работы с персоналом, в области работы с потребителями, в области социальной ответственности. Декомпозируйте цели на задачи.






Методы контроля: тестовый опрос, выполнение практической работы.
Тема 3.2. Организация как функция менеджмента

Задание 1. Составьте опорный конспект по вопросу: «Статус и  организационная структура бухгалтерской службы». 
Для составления опорного конспекта воспользуйтесь электронным учебным пособием «Бухгалтерское дело», авторы Бычкова С.М., Макарова Н.Н. (глава 4),  Режим доступа: http://e-libra.ru. 
Составляя опорный конспект Вам необходимо дать ответы 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?
Рекомендации по составлению опорного конспекта смотрите в приложении 1 к рабочей тетради.

Задание 2. Ответьте на вопросы:
1. Какие функции управления позволяет реализовать учетная информация?______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. От каких факторов зависит численность бухгалтерского аппарата и организационная структура бухгалтерии?_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Чем отличаются централизованная и децентрализованная формы организации учетных работ?_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Чем отличаются линейная и линейно-штабная организационные структуры бухгалтерской службы?_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методы контроля: фронтальный опрос, выполнение практической работы
Тема 3.3. Мотивация как функция менеджмента
Задание 1. Внимательно прочитайте информацию о мотивации труда в ООО «ЭНФОРТА» и укажите методы материальной и методы нематериальной  мотивации  персонала этой организации. Выводы оформите в таблице.

«Заработная плата в организации состоит из двух частей: постоянной и переменной (премиальной). Постоянная часть заработной платы – это оговоренный в трудовом договоре должностной оклад, который ежемесячно выплачивается работнику за выполнение его трудовых обязанностей, независимо от результатов его деятельности.  Переменная часть заработной платы – это ежемесячная премиальная выплата, составляющая определенный процент от совокупного дохода работника, номинальный размер которой определен в трудовом договоре. Премия выплачивается при 100% выполнении основных показателей. Последние дифференцированы по должностям и представлены следующими: выполнение коллективных планов продаж, выполнение индивидуальных планов продаж,  выполнение планового показателя по оборачиваемости денежных средств и др. Т.е. постоянная часть заработной платы есть гарантированная компенсация работнику за его труд в организации, а переменная часть связана с результативностью деятельности. Она связывает уровень денежного вознаграждения с общей эффективностью работы компании, подразделения или самого работника. 

Кроме этого, в систему мотивации входят вознаграждения за наставничество и за профессионализм. 

Также в организации  имеет место система бенефитов. При этом они выступают в двух формах: предусмотренные законодательством и не предусмотренные законодательством. К первой группе относятся: оплата отпусков, оплата дней нетрудоспособности, оплата предварительных и периодических медицинских осмотров, предоставление и оплата учебных отпусков, оплата командировочных расходов. Во вторую группу: компенсация транспортных расходов, обеспечение работников мобильной связью, дополнительные компенсации  работникам в связи с временной нетрудоспособностью, медицинское страхование, организация обучения сотрудников на рабочем месте посредством проведения тренингов, семинаров, конференций.

Большое внимание в организации уделяется мотивационным программам, профессиональным соревнованиям, корпоративным праздникам, качественному оборудованию рабочих мест. 

Мотивационные программы разрабатываются ежегодно. Так, в 2013 году были запущены две мотивационные программы: «Лидеры» − учет индивидуальных результатов каждого; «Юбилейная регата» − соревнование команд.

Мотивационная программа «Лидеры» проводится каждый год для  работников основных процессов компании: продажи (менеджеры по продажам), инсталляции (инженеры по установке и обслуживанию оборудования), сервис (инженеры оперативно-технического отдела), общение (операторы контакт - центра). По итогам года 17 человек, лидеров в своих направлениях, награждаются путешествием на двоих в Египет, Таиланд, Объединенные Арабские Эмираты. 

«Юбилейная регата» − программа для команд отделений и региональных филиалов, посвященная 10-летнему юбилею компании. В программе оценивалась самая эффективная команда по итогам года, которая перевыполнила свои бюджетные показатели. Юбилейная Регата «Энфорты» проводилась между всеми регионами Компании («Кубок Эскадр») и всеми отделениями Энфорты («Кубок кораблей»). Победители среди регионов и отделений получили памятные призы и подарки на всю команду.

Профессиональное соревнование − энфортокиада –соревнование между всеми работниками Энфорты. Сроки подведения итогов: ежемесячно; ежеквартально; ежегодно. Сотрудники делятся на группы участников в зависимости от функциональной дирекции, к  которой они относятся.  Каждый месяц руководители определяют победителей, за победу участникам начисляются бонусы – Энфишки. В первую очередь, оценивается эффективность сотрудника, ну и конечно, отзывчивость и умение работать в команде. На основе этих показателей формируется личный рейтинг в профиле на портале Энфорты. Рейтинг сотрудника на портале складывается из трех составляющих: энфишки за первенство в подразделении; энфишки за благодарности от коллег; энфишки за бонусы. Все достижения составляют профиль сотрудника на портале в виде виртуальных бэйджей. Каждому достижению присваивается определенное количество баллов.  В зависимости от достижений  формируется рейтинг Энфортовца. Для реализации Энфишек на портале действует настоящий интернет-магазин подарков – «ЭНФОРТ@МАРКЕТ», где можно  приобрести интересующие призы за накопленные Энфишки. Каждый приз имеет свою цену. По итогам годам 20 финалистов «Энфортокиады», набравшие наибольшее количество энфишек получают в подарок поездку заграницу со спутниками на одну неделю».
Методы мотивации
	Материальные
	Нематериальные

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Задание 2. Подготовьте мультимедийную презентацию  по вопросу «Система стимулирования» (не более 3 слайдов).
 Методы контроля: фронтальный опрос, диктант, выполнение практической работы 
Тема 3.4. Контроль как функция менеджмента

Задание 1. Напишите эссе на тему: «Роль бухгалтера в реализации функции контроля».
Рекомендации по написанию эссе смотрите в приложении 2 к рабочей тетради.

Методы контроля: проверка содержания эссе.
РАЗДЕЛ 4: МЕТОДЫ И СТИЛИ МЕНЕДЖМЕНТА

Тема 4.1.Система методов управления

Задание 1. 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.
	Экономические методы


	

	Организационно-распорядительные методы


	

	Социально-психологические методы


	


Задание 2. 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_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методы контроля: фронтальный опрос, выполнение практической работы
Тема 4.2. Стили менеджмента

Задание 1. Какой стиль руководства должен, по Вашему мнению, демонстрировать «хороший» руководитель? Ответ обоснуйте. 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание 2. 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.__________________________________________________________

Методы контроля: блиц-опрос, выполнение практической работы
Раздел 5.ПРОЦЕСС ПРИНЯТИЯ И РЕАЛИЗАЦИИ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ РЕШЕНИЙ

Тема 5.1.Понятие, классификация и показатели качества управленческих решений
Задание 1. 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

 -рациональны
Задание 2.Приведите примеры управленческих решений, НЕ СООТВЕТСТВУЮЩИХ требованиям:

правомочности:_______________________________________________________________________________________________________________________
своевременности:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
законности:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

адресности__________________________________________________________________________________________________________________________
Методы контроля: блиц-опрос, фронтальный опрос
Тема 5.2.Процесс принятия и реализации управленческих решений

Задание 1. Найдите ошибку  в представленном ниже алгоритме принятия управленческого решения. 


















Задание 2.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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методы контроля: фронтальный опрос, выполнение практической работы
Раздел 6. КОММУНИКАЦИИ И ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ

Тема 6.1.Коммуникация как функция менеджмента

Задание 1. Впишите названия этапов коммуникационного процесса в схему. Укажите коммуникационные барьеры (по 2 барьера), которые могут возникнуть на каждом из этапов.





Задание 2. Укажите пути преодоления коммуникационных барьеров.
	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

	


Методы контроля: блиц-опрос, выполнение практической работы
Тема 6.2. Деловое общение

Задание 1. Подготовка к деловой игре «Деловая беседа». Учебная группа делится на пары, каждая из которых демонстрирует деловую беседу С ЗАРАНЕЕ ЗАПЛАНИРОВАННЫМИ ОШИБКАМИ (нарушение принципов делового общения, несоблюдение условий ведения беседы, несоблюдение последовательности этапов деловой беседы). 
Для подготовки деловой беседы предлагаются следующие направления и  темы:
1. Беседа бухгалтера с налоговым инспектором. Тема: Несогласие бухгалтера с отдельными замечаниями, указанными в акте проверки.
2. Беседа главного бухгалтера и бухгалтера. Тема: Ошибки бухгалтера при начислении заработной платы.
3. Беседа руководителя предприятия и главного бухгалтера. Тема: Расширение штата бухгалтерии.

4. Беседа руководителя предприятия и главного бухгалтера. Тема: Необходимость повышения квалификации работников бухгалтерии.

5. Беседа главного бухгалтера и кассира предприятия. Тема: Недостаточная внимательность кассира при проверке  наличия необходимых реквизитов на приходных кассовых ордерах и расходных документах, а также указанных в этих документах приложений (заявления, накладные, счета, справки и др.).
6. Беседа главного бухгалтера и работника предприятия. Тема: Излишне выплаченные работнику суммы и способы их возврата.
7. Беседа главного бухгалтера и начальника отдела продаж. Тема: Требование главного бухгалтера к предоставлению определенных документов, заполненных определенным образом, в определенные сроки.

При демонстрации деловой беседы рабочей группой остальные обучающиеся являются наблюдателями, задача которых заключается в выявлении ошибок. 
Наблюдатели заполняют «Листок наблюдения», на основании которого формулируют предложения по повышению эффективности деловой беседы.

ЛИСТОК НАБЛЮДЕНИЯ
	ОШИБКИ
	ПУТИ ПОВЫШЕНИЯ ЭФФЕКТИВНОСТИ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

	
	

	
	

	
	

	
	


Методы контроля: выполнение практической работы
 Приложение 1
Рекомендации по составлению опорного конспекта

 Опорный конспект – это развернутый план Вашего предстоящего ответа на теоретический вопрос. Его цель − помочь Вам последовательно изложить тему, а преподавателю – лучше понимать Вас и следить за  логикой Вашего ответа.   

Опорный конспект должен быть немногословным и предельно сжатым. Каждый символ, слово или знак отражают лишь самое главное.
Составление опорного  конспекта - это сжатие полной информации до очень малых размеров с использованием ассоциаций, цвета, шрифта, символики, с выделением главного.
Главные условия: краткость, наглядность, минимум текстовой информации. 
 
Этапы составления опорного конспекта:
1.Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту рекомендуемой литературы.
2.Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей.
3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определенных   знаков, графиков, рисунков.
4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование различного   шрифта и т.д.
5. Составление опорного конспекта.
                       
Основные требования к форме записи опорного конспекта:
1.  Лаконичность.  Опорный конспект  должен быть минимальным, чтобы его можно было  воспроизвести  за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один  полный лист.

2. Структурность.  Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками,  т.е.  должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных  номерами или   строчными пробелами.

3. Акцентирование.  Для лучшего запоминания основного смысла опорного конспекта, главную идею опорного конспекта  выделяют рамками различных  цветов, различным шрифтом, различным расположением слов (по  вертикали, по диагонали).

4. Унификация.  При составлении опорного конспекта  используются определенные аббревиатуры и условные знаки, часто повторяющиеся в курсе  «Менеджмент»
5. Автономия.  Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с остальными, должен выражать законченную мысль,  должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид).

6. Оригинальность. Опорный конспект  должен быть оригинален по форме, структуре,  графическому исполнению, благодаря чему, он  лучше сохраняется в памяти. Он должен быть  наглядным и понятным.

7. Взаимосвязь. Текст опорного конспекта  должен быть взаимосвязан с текстом.

Примеры опорного конспекта
Тема: Сущность организации, ее внешняя и внутренняя среда
Вопросы, на которые необходимо ответить:

1. Что такое «организация» и каковы признаки организации?

2. Почему организация – это открытая система?
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Тема: Методы управления
Вопросы, на которые необходимо ответить:

1.Что такое «методы управления»?

2. По каким признакам и на какие группы классифицируются методы управления?

3.В чем сущность административных методов управления и какие группы они включают?
4.В чем сущность социально-психологических методов управления и какие группы они включают?
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Приложение 2
Рекомендации по написанию 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. Образец оформления титульного листа смотрите ниже.
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.
Образец титульного листа

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АМУРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ АМУРСКОГО ОБЛПОТРЕБСОЮЗА

ЭССЕ

по дисциплине «Менеджмент»

на тему: «Роль бухгалтера в реализации функции контроля»
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