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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести компетенции: 

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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 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 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приёмов и презентаций.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК.1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК.1.6. обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел, и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК.1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 165 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 110 часов;
самостоятельной работы обучающегося 55 часов;
практических занятий – 67 часов

1.5.Требования к организации образовательного процесса

Требования к организации образовательного процесса в достаточной мере раскрывают особенности освоения программы учебной дисциплины. Занятия проводятся по расписанию, практические работы проводятся согласно тематического плана рабочей программы, консультации проводятся по определённому графику.


Требования к квалификации педагогических кадров достаточные для качественного проведения занятий: высшее педагогическое образование, специализация по профилю  дисциплины.
При освоении программы учебной дисциплины используются методы обучения:

· метод групповой дискуссии

· метод ролевой игры

· метод анализа конкретной ситуации (КЕЙС-метод)

· метод деловой игры.

Предлагаемые методы обучения являются ведущими для интерактивной педагогической технологии и обеспечивают формирование заявленных компетенций.

Учебно-методический комплекс дисциплины включает в себя: 
	№
	Наименование
	Кол-во
	Вид носителя

	1. 
	ФГОС специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. N 975, зарегистрированного в Минюсте Российской Федерации 20 августа 2014 г. N 33682;
	1
	Электронный, бумажный

	2. 
	Рабочая программа по учебной дисциплине
	1
	Электронный, бумажный 

	3. 
	Календарно-тематическое планирование
	1
	Электронный, бумажный

	4. 
	Комплект оценочных средств для контроля и оценки освоения профессиональных и общих компетенций  
	1
	Электронный, бумажный


1.6. Система оценивания 

Система оценивания включает основные показатели оценки результатов обучения, сформулированные как характеристики деятельности обучающихся, и соответствуют заявленным компетенциям. Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику соответствующих профессиональных компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС, охватывают весь цикл действий (работ) обучаемого, предусматривают возможность контроля и оценки в процессе обучения на базе образовательного учреждения и при прохождении производственной практики на базе работодателя. 
В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и итоговую аттестацию в форме тестовых заданий.

Оценка результатов освоения программы происходит с использованием теста.
Предъявить обучающему результат обучения позволяют

-методики контроля: устные, письменные, практические и визуальные;

-виды контроля: контроль педагога, самоконтроль, взаимоконтроль, административный контроль;

-типы контроля: входной, текущий, промежуточный, обобщающий;

-формы контроля: практические задания, проблемные задания, индивидуальные и групповые проекты, тестирование.

Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических работ, самостоятельной работы в соответствии с тематическим планом.

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения 67 часов практических занятий.
Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в начале обучения дисциплины в течение первых двух месяцев от начала обучения. Для текущего контроля по программе создан комплект оценочных средств (КОС). 

КОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

Контроль и оценка результатов содержит 1 контрольную точку.

Итоговая аттестация по дисциплине осуществляется в форме дифференцированного зачёта, в основе которой лежит проведение теста и используется пятибалльная шкала оценивания.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	165

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	110

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	—

	     практические занятия
	67

	     контрольные работы
	—

	     курсовая работа (проект) 
	—

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	55

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	—

	    внеаудиторная самостоятельная работа

	55


	Промежуточная аттестация осуществляется в форме итоговой отметки текущей аттестации (3,4 семестр) и в форме дифференцированного зачёта в 5 семестре



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Менеджмент
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Понятие менеджмента
	Понятие, виды, функции, методы, принципы менеджмента Связь менеджмента с другими дисциплинами и дальнейшей профессиональной деятельностью.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему «Моя лучшая организация»
	2
	

	Раздел 1. Характерные черты современного менеджмента

	Тема 1.1. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	Основные подходы в истории менеджмента. Американская и японская модели менеджмента
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему «Российская модель менеджмента»
	2
	

	Тема 1.2. Специфика менеджмента в России
 
	2
	2

	
	
	

	
	Практическое занятие: 

  «Управление деловой организацией в 21 в»
	2
	

	Тема 1.3. Понятие и качества личности. Характер  и поведение.

	Направленности личности, виды направленности. Задатки, способности и их виды, типы мышления. Экстраверты и интроверты. 4 типа темперамента
	2
	2

	
	Практическое занятие: 

«Любите ли Вы свою работу?»,  
Практикующее упражнение «Личность для работы», «Найди предмет»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить Анкету для подбора кадров
	4
	

	Раздел 2. Организация

	Тема 2.1. Понятие организации. Внутренняя и внешняя среда предприятия.

	Понятие организации. Организация и человек. Шесть признаков организации. Элементы внутренней и внешней среды предприятия. Восемь законом организации. Виды организационных объединений. Функции управления, управленческий цикл А.Файоля; упраленческий цикл: внутренние и внешние.
	1
	2

	
	Практическое занятие: Анализ внешней и внутренней среды предприятия
	1
	

	
	Самостоятельная работа: Составить «портрет» менеджера 21в.
	2
	

	
	Практическое занятие:  ««Форд» вчера, сегодня и завтра»
Практикующее упражнение «Личность для работы», «Найди предмет»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему «Мой лучший менеджер»
	2
	

	Тема 2.2.Организационная культура


	Типы и функции культуры. Объективные и субъективные элементы культуры. Взаимодействие менеджмента и организационной культуры, социальная ответственность менеджмента.

Организационная, предпринимательская, управленческая культура
	2
	3

	
	Практическое занятие: 

«Проблемы качества на электромеханическом заводе»

.Практикующее упражнение «Организационная культура учебной группы»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Применить элементы организационной культуры к конкретному предприятию
	4
	

	Тема 2.3. Понятие и виды организационной структуры
	Подходы к её формированию на низовом уровне. Функции фирмы, функциональные блоку, производственные комплексы. Подходы к построению дивизиональной структуры. Жёсткие и гибкие организационные структуры. Целевые группы и их разновидности
	2
	3

	
	Практическое занятие: 

 «Факторы проектирования организации»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: составить схему организационной структуры предприятия
	2
	

	Раздел 3. Управленческие решения

	Тема 3.1. Управленческие решения 


	Управленческие проблемы и их классификация, виды управленческих решений; начальные этапы выработки рационального решения. Критерии отбора решений, разработка вариантов решений, выбор лучшего варианта. Виды рисков. Содержание и стадии процесса принятия УР: анализ ситуации и оценка степени важности, постановка проблемы, выявление ограничений и разработка альтернатив принятия решения, реализация решения, контроль исполнения решения и обобщение опыта. Требования к решениям. Общий подход к технологии и моделированию процесса разработки УР. Принятие решений в условиях ограничений. Формы разработки и реализации УР. Информационное обеспечение УР и информационная безопасность. Роль руководителя в организации процесса подготовки и реализации управленческих решений. Критерии эффективности принятия решений.
	2
	2

	
	Практическое занятие:  «Медэкс»
Практикующее упражнение «Принятие  решения»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Модель принятия решения»
	3
	

	Раздел 4. Цикл менеджмента

	Тема 4.1. Понятие прогнозирования и планирования
	Методы прогнозирования, сценарии; стратегический анализ на основе «портфельных матриц»; основные виды «портфельных матриц». Стратегический анализ на основе построения кривых, виды кривых.

Этапы развития планирования, план и его разновидности. Принципы и подходы к планированию, порядок составления планов. Балансовый, нормативный и математический методы планирования. Долгосрочные и среднесрочные планы; стратегические планы. Текущее планирование.
	2
	2

	
	Практическое занятие: 

«Проектирование работы в страховой компании»
 Практикующее упражнение «Проектирование работы»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение «Что вы хотите получить от своей работы?»
	2
	

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации «Двойная» карьера

2. Практикующее упражнение «Планирование карьеры»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Ищу работу»
	2
	

	Тема 4.2. Понятие мотивации


	Потребности, мотивы и стимулы; понятие стимулирования, теория подкрепления В.Синклера. Теория иерархии потребностей А.Маслоу. Теория КАльдерфера, теория потребностей Д.Мак-Клелланда, модель Ф.Герцберга; теория ожиданий В.Врума, теория справедливости, теория постановки целей.
	1
	3

	
	Практическое занятие: 

Тест «Какая у Вас мотивация к успеху?»
	1
	

	Тема 4.3. Управленческая координация и контроль
	Понятие и функции координации; типы координационных механизмов; методы координации действий. Виды, функции и ошибки в процессе контроля; основные требования к системе контроля. Стандарты контроля и требования к ним, точки контроля, отклонения, корректирующие действия
	2
	

	
	Практическое занятие: 
«Городская телефонная станция»
	2
	

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации «БВА Компании»
	2
	

	Раздел 5. Стратегический менеджмент

	Тема 5.1.Стратегический менеджмент


	Стратегия, её элементы и виды, стратегические задачи, правила и процедуры; факторы, определяющие стратегию. М.Портер об основных типах рыночных стратегий; модели формирования стратегии; процесс выработки стратегии. Принципы стратегического управления, стратегические задачи фирмы, внешние и внутренние факторы ситуации. Объекты оперативного управления, управление материальными запасами
	2
	2

	
	Практическое занятие: 

 «Аквариус» меняет стратегию
.Практикующее упражнение SWOT-анализ
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Конкурентное преимущество»
	2
	

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации Вхождение фирмы «Макдоналдс» на советский рынок

2.Практикующее упражнение Факторы выбора стратегии развития бизнеса
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Эталонные стратегии»
	2
	

	
	Практическое занятие: 

Решение комплексной практической ситуации «Экаунтек - Россия»»
	4
	

	Раздел 6. Методы управления в организациях

	Тема 6.1. Управленческая информация
	Понятие, классификация, источники информации. Процесс сбора информации. Этапы движения информации, помехи информационного обмена; восприятие информации, факторы влияющие на восприятие. Коммуникации между организацией и ее средой. Межуровневые информационные коммуникации в организациях. Неформальные коммуникации. Коммуникационный процесс. Коммуникационные сети и стили. Межличностные коммуникации. Семантические барьеры и невербальные преграды. Значение обратной связи в организации межличностного обмена информацией.
	2
	2

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации Бутики Христодара

2.Практикующее упражнение Оценка «снизу вверх»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Коммуникация преподавателя и студента в классе»
	2
	

	Тема 6.2. Управление конфликтами и стрессами

	Понятие, причины и виды конфликтов; формы производственных конфликтов. Конфликтная ситуация, инцидент, кризис, завершение конфликта; стратегии преодоления и управления конфликта. Уровни противоречий в организации, управление противоречиями. Уровни конфликта в организации. Организационный конфликт и функции организационного конфликта. Структурные методы управления конфликтной ситуацией. Природа организационных изменений (нововведений) и управление ими. Конструктивные и деструктивные конфликты.
Понятие стресса, биохимические составляющие стресса. Три элемента стресса. Принципы управления стрессом. Факторы, влияющие на снижение и повышение стресса.
	4
	2

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации Дилемма для Ирины

2.Практикующее упражнение Разрешение противоречий в группе
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Конфликт с преподавателем»
	2
	

	
	Практическое занятие: Применение приёмов разрешения  производственных конфликтов в коллективе

Исследование личности на выявление реакции на конфликтную ситуацию

Психологический тест: Как Вы действуете в условиях конфликта?
	4
	

	
	Практическое занятие: 

1.Решение конкретной практической ситуации «Молодой специалист  в фирме «МВМП»»
	2
	

	Тема 6.3. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии
	Понятия полемики, спора, дискуссии. Исторически известные школы полемики, дискуссий. Причины спора и его виды. Рекомендации по реакции на различное поведение оппонента. Перечень некорректных действий собеседника с указанием контрдействий. Влияние на поведение полемистов национальных обычаев  и культурных традиций.
	2
	3

	
	Практическое занятие: 

деловая ситуация — «Проведение дискуссии на заданную тему»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на заданную тему
	2
	

	Тема 6.4. Руководство: власть и партнерство
	Функции руководителей, уровни руководства; типы руководителей в соответствии с «управленческой решёткой»; пассивные и активные руководители. Профессиональные, личные и деловые качества; типы, функции и теории лидеров.

Понятие власти и влияния, реальная и формальная власть; основы власти. Классификация подходов; авторитарный, демократический и либеральный стили руководства.

Влияние и  власть руководителя в организации. Источники власти и баланс власти. Стиль руководства и производительность. Ситуационные подходы к эффективному лидерству: континуум лидерского поведения Танненбаума – Шмидта; модели ситуационного лидерства Фидлера, Херши и Бланшара. Адаптивное руководство. Особенности работы современного руководителя, органические функции руководителя, развитие и совершенствование профессиональных качеств. Адаптивное руководство.

Социальное партнерство, факторы социального партнерства. Государство, работодатели профсоюзы как субъекты социального партнерства
	4
	2

	
	Практическое занятие: 
Решение практической ситуации «Тымковская игрушка»
Психологический тест: Какой Вы управляющий?
	4
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение «Лидер, которого я знаю»
	2
	

	
	Практическое занятие: 

решение практической ситуации «Центр власти в «Автострахе»»
 Различия и тактика должностной власти
	4
	

	
	Самостоятельная работа: Выполнить упражнение « Власть в классе»
	2
	

	Тема 6.5. Самоменеджмент
	Понятие самоменеджмента как самоуправление, как  самостоятельность и личное управление самим собой. Правила и функции самоменеджмента.

Четыре эпохи «управления временем». Аудит личного времени. «Управление временем» – логистика расстановки приоритетов. Правила делегирования. Основные препятствия в эффективном использовании времени. Матрица времени  С. Кови.
	2
	3

	
	Практическое занятие: 

Разработка индивидуального расписания студента на неделю по правилам тайм-менеджмента
	2
	

	
	Практическое занятие: 

Анализ расписания студентов на неделю по правилам тайм-менеджмента
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить доклад по теме «Самоменеджмент: управление временем, информация и коммуникации, самоконтроль»
	2
	

	Тема 6.6. Кадровый менеджмент
	Кадры и персонал, критерии и оборот персонала, структура персонала; Привлечение персонала, методы отбора кадров; Виды адаптации, управление процессом адаптации; аттестация персонала и её виды, этапы аттестации. Кадры и персонал, критерии и оборот персонала, структура персонала; Привлечение персонала, методы отбора кадров;
	2
	2

	
	Практическое занятие: Составление интеллект-карты
	2
	

	
	Самостоятельная работа: подготовить реферат по заданной теме
	2
	

	Тема 6.7. Правила ведения деловой беседы
	Правила ведения совещаний, переговоров. Разновидности формальных и неформальных групп. Закономерности и тактика делового общения. Социально-психологический анализ общения. Этикет и культура поведения делового человека. Деловой этикет. Современные взгляды на место этики в деловом общении. Этические принципы делового общения
	2
	2

	
	Практическое занятие: Составление плана беседы
	2
	

	
	Практическое занятие: Составление плана совещания, переговоров
	2
	

	
	Самостоятельная работа: подготовить реферат по теме «Деловое общение: сущность, виды и формы»
	2
	

	Тема 6.8. Особенности менеджмента в профессиональной сфере
	Взаимосвязь документационного обеспечения управления с современными проблемами менеджмента. Консалтинг в сфере ДОУ: усовершенствование системы управления и повышение эффективности управления предприятием; облегчение управления всей деятельностью предприятия (регламентация бизнес-процессов, работа коллектива по актуализированным нормативным документам); повышение конкурентоспособности за счет более быстрого принятия решений, качественного и своевременного исполнения решений. Проблема повышения эффективности ДОУ в менеджменте.
	2
	3

	Тема 6.9. Эффективность управленческой деятельности
	Основные понятия, подходы и методы определения; эффективное управление: выбор показателей
	2
	3

	
	Практическое занятие: Решение комплексной практической ситуации «Экаунтек - Россия»»
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на заданную тему
	2
	

	Максимальная учебная нагрузка (всего)

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)

в том числе:

практические занятия

Самостоятельная работа обучающегося
	165

110

67

55


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета менеджмента.
Оборудование учебного кабинета:

-посадочные места по количеству обучающихся;

-рабочее место преподавателя;

-комплект учебно-наглядных пособий (учебники, опорные конспекты-плакаты, карточки, раздаточный материал, комплекты практических работ).
Технические средства обучения:

- мультимедийный проектор в комплекте с электронной доской;

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедийное оборудование;

- принтер черно-белый лазерный.

Действующая нормативно-техническая и технологическая документация: 

- правила техники безопасности  и производственной санитарии;

- инструкции по эксплуатации компьютерной техники.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Весин  В.Р.  Основы  менеджмента. – М.:  Гном-пресс,2010

2. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. М., 2011

3. Драчева Е.Л.,  Юликов Л.И.  Менеджмент:  Учеб.  пособие. –М.:  Мастерство,2010

4. Кнышова Е.Н.Менеджмент:учеб.пособие/Е.Н.Кнышова. – М.:ИД «ФОРУМ»: ИНФРА – М, 2010. – 304 с.

5. Набоков В.И., Семенов А.К. Основы менеджмента: Учебник. / 5-е изд., перераб. и доп. М., 2010
6. Петросян А.Э. Менеджмент: идеи, задачи, тесты / А.Э.Петросян. – Ростов н/Д: Феникс, 2012. - 572
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Раздел (тема) учебной дисциплины
	Результаты 

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля 

	Раздел 1. Характерные черты современного менеджмента Тема 1.2. Специфика менеджмента в России 

Тема 1.3. Понятие и качества личности. Характер  и поведение.
	Умения: управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности
Знания: характерные черты современного менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующие упражнения; 

- реферат в соответствии с тематикой;

	Раздел 2. Организация
Тема 2.1. Понятие организации. Внутренняя и внешняя среда предприятия.

Тема 2.2. Организационная культура 

Тема 2.3. Понятие и виды организационной структуры
	Умения: управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности

Знания: 

-характерные черты современного менеджмента;
- цикл менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующие упражнения; 

- проведение анализа внешней и внутренней среды конкретного предприятия;

- - анализ существующей организационной структуры;

- составление схемы уровней управления конкретной организации;

- применение элементов организационной культуры к конкретному предприятию;

- реферат в соответствии с тематикой

	Раздел 3. Управленческие решения
Тема 3.1. Управленческие решения
	Умения: управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности

Знания: 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующее упражнение; 

- представить этапы рационального решения конкретной проблемы;

-создать модель принятия решения.

	Раздел 4. Цикл менеджмента
Тема 4.1. 
Понятие прогнозирования и планирования 

Тем 4.2. Управленческая координация и контроль 

Тема 4.3. Управленческая координация и контроль
	Умения: управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности

Знания: 

-характерные черты современного менеджмента;

- цикл менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующие упражнения; 

- реферат в соответствии с тематикой.

	Раздел 5. Стратегический менеджмент
Тема 5.1. Стратегический менеджмент
	Знания: 

-характерные черты современного менеджмента;

- цикл менеджмента
- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующее упражнение; 

- проведение SWOT-анализа


	Раздел 6. Методы управления в организациях
Тема 6.1.Управленческая информация

Тема 6.2. Управление конфликтами и стрессами
Тема 6.3. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии

Тема 6.4. Руководство: власть и партнерство

Тема 6.5. Самоменеджмент

Тема 6.6. Кадровый менеджмент

Тема 6.7. Правила ведения деловой беседы

Тема 6.8. Особенности менеджмента в профессиональной сфере

Тема 6.9. Эффективность управленческой деятельности
	Умения: управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности

Знания: 

-характерные черты современного менеджмента;

- цикл менеджмента
- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента
	Текущая аттестация:

- решение конкретных практических ситуаций в соответствии с тематикой;

- практикующие упражнения; 

- разработка индивидуального расписания студента на неделю по правилам тайм-менеджмента;
- реферат в соответствии с тематикой;

-разрешение противоречий в группе;

- составление объявления о приёме на работу;

- подготовка резюме и заполнение анкеты по приёму на работу;

- тестирование и отработка методики профессиональной ориентации и социальной адаптации сотрудников

- составление плана беседы;

- составление плана совещания;

- составление плана переговоров.


	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения:
	

	управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности
	семинарские занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:
	

	характерные черты современного менеджмента
	семинарские занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	цикл менеджмента
	семинарские занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента
	семинарские занятия, внеаудиторная самостоятельная работа


Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в начале обучения дисциплины в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Для текущего контроля по программе создан комплект оценочных средств (КОС), который предназначен для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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КОМПЛЕКТ
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
 СПЕЦИАЛЬНОСТИ
46.02.01   ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ
Белоярский, 2015
1. Общие положения

1.1 Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины  ОП.03. МЕНЕДЖМЕНТ

1.2 КОС включает контрольные материалы для проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

КОС разработаны на основании:

- ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение; 

- основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

- программы учебной дисциплины ОП.03. МЕНЕДЖМЕНТ.

2. Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и итоговой аттестации 

2.1 Коды и наименования элементов знаний и умений

	Код
элемента умений
	Наименование элемента умений  


	Код
элемента знаний
	Наименование элемента знаний

	У1
	управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности
	З1
	характерные черты современного менеджмента

	
	
	З2
	цикл менеджмента

	
	
	З3
	процесс принятия и реализации управленческих решений, 

	
	
	З4
	информационное обеспечение менеджмента


2.2 Кодификатор контрольных заданий

	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Проектное задание
	Учебный проект (курсовой, исследовательский, обучающий, сервисный, социальный творческий, рекламно-презентационный)
	1

	Реферативное задание
	Реферат
	2

	Расчетная задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание, лабораторная работа, практические занятия, письменный экзамен
	3

	Поисковая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Аналитическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	5

	Графическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	6

	Задача на программирование
	Контрольная работа, Индивидуальное домашнее задание
	7

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, письменный экзамен
	8

	Практическое задание
	Лабораторная работа, практические занятия, практический экзамен
	9

	Ролевое задание
	Деловая игра
	10

	Исследовательское задание
	Исследовательская работа
	11


2.3 Содержательно-компетентностная матрица оценочных средств текущего контроля (распределение типов и количества контрольных заданий по элементам знаний и умений).

	Содержание

учебного материала по программе УД
	Код контрольного задания

	
	У1
	З1
	З2
	З3
	З4

	Понятие менеджмента
	2
	2
	
	
	

	Раздел 1. Понятие менеджмента
	
	
	
	
	

	Тема 1.1. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	2
	9
	
	
	

	Тема 1.2. Специфика менеджмента в России
	2
	9
	
	
	

	Тема 1.3 Понятие и качества личности. Характер  и поведение.
	5
	9
	
	
	

	Раздел 2. Организация
	
	
	
	
	

	Тема 2.1 Понятие организации. Внутренняя и внешняя среда предприятия.
	10
	2
	5
	
	

	Тема 2.2 Организационная культура


	10
	2
	5
	
	

	Тема 2.3. Понятие и виды организационной структуры
	10
	2
	5
	
	

	 Раздел 3.  Управленческие решения
	
	
	
	
	

	Тема 3.1. Управленческие решения
	2
	
	
	9
	

	Раздел 4. Цикл менеджмента
	
	
	
	
	

	Тема 4.1  Понятие прогнозирования и планирования
	2
	
	9
	
	

	Тема 4.2. Понятие мотивации
	5
	
	9
	
	8

	Тема 4.3.. Управленческая координация и контроль
	5
	
	9
	
	

	Раздел 5. Стратегический менеджмент
	
	
	
	
	

	Тема 5.1. Стратегический менеджмент
	2
	5
	
	
	9

	Раздел 6. Методы управления в организациях
	
	
	
	
	

	Тема 6.1. Управленческая информация
	2
	
	
	10
	2

	Тема 6.2. Управление конфликтами и стрессами
	9
	
	
	10
	2

	Тема 6.3. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии
	9
	
	
	10
	

	Тема 6.4. Руководство: власть и партнерство
	9
	
	
	5
	

	Тема 6.5. Самоменеджмент
	9
	
	
	2
	

	Тема 6.6. Кадровый менеджмент
	9
	
	
	5
	

	Тема 6.7. Правила ведения деловой беседы
	9
	
	
	2
	

	Тема 6.8. Особенности менеджмента в профессиональной сфере
	9
	
	
	5
	

	Тема 6.9. Эффективность управленческой деятельности
	9
	
	
	
	8

	Всего
	18
	8
	6
	9
	5


3. Структура контрольного задания итоговой аттестации

	Содержание раздела
	Кол-во час
	Доля %
	Кол-во ТЗ

	Понятие менеджмента
	2
	2
	2

	Раздел 1. Понятие менеджмента
	8
	7
	10

	Тема 1.1. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	2
	2
	3

	Тема 1.2. Специфика менеджмента в России
	2
	2
	4

	Тема 1.3 Понятие и качества личности. Характер  и поведение.
	4
	4
	3

	Раздел 2. Организация
	12
	11
	6

	Тема 2.1 Понятие организации. Внутренняя и внешняя среда предприятия.
	4
	4
	2

	Тема 2.2 Организационная культура


	4
	4
	1

	Тема 2.3. Понятие и виды организационной структуры
	4
	4
	3

	 Раздел 3.  Управленческие решения
	4
	4
	6

	Тема 3.1. Управленческие решения
	4
	4
	6

	Раздел 4. Цикл менеджмента
	16
	14
	9

	Тема 4.1  Понятие прогнозирования и планирования
	6
	5
	3

	Тема 4.2. Понятие мотивации
	4
	4
	3

	Тема 4.3.. Управленческая координация и контроль
	6
	5
	3

	Раздел 5. Стратегический менеджмент
	10
	9
	4

	Тема 5.1. Стратегический менеджмент
	10
	9
	4

	Раздел 6. Методы управления в организациях
	58
	53
	28

	Тема 6.1. Управленческая информация
	4
	4
	4

	Тема 6.2. Управление конфликтами и стрессами
	12
	11
	5

	Тема 6.3. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии
	4
	4
	3

	Тема 6.4. Руководство: власть и партнерство
	12
	11
	3

	Тема 6.5. Самоменеджмент
	6
	5
	3

	Тема 6.6. Кадровый менеджмент
	6
	5
	3

	Тема 6.7. Правила ведения деловой беседы
	6
	5
	2

	Тема 6.8. Особенности менеджмента в профессиональной сфере
	2
	2
	3

	Тема 6.9. Эффективность управленческой деятельности
	6
	5
	2

	Всего
	110
	100
	65


3.2 Критерии оценки заданий

	Наименование дидактической единицы
	Код элемента

умения
	Код  элемента знания
	Уровень деятельности при контроле 
	Номер задания в варианте  теста -задания
	Критерий зачета

	Понятие менеджмента
	У1
	З1
	1
	1, 2,
	1

	Раздел 1. Понятие менеджмента

	Тема 1.1. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	У1
	З1
	2
	3,4,5
	2

	Тема 1.2. Специфика менеджмента в России
	У1
	З1
	2,4
	6,7,8, 14
	2

	Тема 1.3 Понятие и качества личности. Характер  и поведение.
	У1
	З1
	2,3
	9,10,12
	2

	Раздел 2. Организация

	Тема 2.1 Понятие организации. Внутренняя и внешняя среда предприятия.
	У1
	З1,З2
	2
	33, 35
	1

	Тема 2.2 Организационная культура


	У1
	З1,З2
	2
	34
	1

	Тема 2.3. Понятие и виды организационной структуры
	У1
	З1,З2
	2
	30, 31,32
	2

	Раздел 3.  Управленческие решения

	Тема 3.1. Управленческие решения
	У1
	З3
	2, 4
	17,18,19,20,21, 25
	3

	Раздел 4. Цикл менеджмента

	Тема 4.1  Понятие прогнозирования и планирования
	У1
	З2
	1,2,3,4
	22,26, 53
	2

	Тема 4.2. Понятие мотивации
	У1
	З2, З4
	1,2
	28, 40,41
	2

	Тема 4.3.. Управленческая координация и контроль
	У1
	З2
	3
	23, 36, 42
	2

	Раздел 5. Стратегический менеджмент

	Тема 5.1. Стратегический менеджмент
	У1
	З1, З4
	1,2,3
	13,24, 38, 39
	2

	Раздел 6. Методы управления в организациях

	Тема 6.1. Управленческая информация
	У1
	З3, З4
	1,2, 3,4
	37, 49,56,65
	2

	Тема 6.2. Управление конфликтами и стрессами
	У1
	З3, З4
	1,2,3
	11,16,27,63,43
	3

	Тема 6.3. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии
	У1
	З3
	2,3,4
	44, 50,55
	2

	Тема 6.4. Руководство: власть и партнерство
	У1
	З3
	2,3,4
	45,54,64
	2

	Тема 6.5. Самоменеджмент
	У1
	З3
	2,3
	46,47, 62
	2

	Тема 6.6. Кадровый менеджмент
	У1
	З3
	1,2,3
	51, 57,61
	2

	Тема 6.7. Правила ведения деловой беседы
	У1
	З3
	2
	58,59
	1

	Тема 6.8. Особенности менеджмента в профессиональной сфере
	У1
	З3
	2,3
	29, 48, 60
	2

	Тема 6.9. Эффективность управленческой деятельности
	У1
	З4
	4
	15,52
	1


Для каждой компетенции разрабатываются тестовые задания контролирующие уровень соответствия подготовки студента требованиям ФГОС. Уровень усвоения заданный для каждой компетенции формулируется в терминах внешней деятельности, которую должен продемонстрировать студент при контроле. Соответствие степени освоения учебного материала при обучении уровням деятельности при контроле представлено в табл. 

	№
	Степень освоения (при обучении)
	Уровни деятельности (при контроле)

	1
	Быть знакомым
	Узнавать 

	2
	Знать 
	Воспроизводить (устно, письменно)

	3
	Уметь 
	Применять в типовой ситуации (без ограничения времени)

	4
	Иметь навык 
	Применять в типовой ситуации (с ограничением времени)

	5
	Иметь опыт
	Применять в нетиповой ситуации


По каждому показателю оценки результата выставляется 1 балл (соответствие эталону) или 0 баллов (несоответствие эталону).

3.2. Текст задания

1: Система программно-целевого управления, перспективного и текущего планирования, организации производства и реализации продукции называется …

2: Менеджер, руководитель различного уровня, занимающий постоянную должность в организации и наделённый полномочиями в области принятия решений, является … менеджмента

3: Ф.У.Тейлер является автором школы   …:

а: административного управления

б: научного управления

в: количественных методов

г: поведенческих наук

4: Организация как сознательно-координируемое объединение для достижения установленных целей сообщества людей является … менеджмента

а: предметом

б: задачей

в : функцией

г: объектом

д: субъектом

5: Продукт, предмет, средства, управленческая деятельность – это … процесса управления

а: элементы

б: содержание

в: функции

г: принципы

6: Административный метод менеджмента включается в себя …

а: формирование благоприятного морально-психологического климата

б: наказание, распорядительство

в: формирование системы экономических стимулов

г: документирование, нормирование

7: Школа менеджмента, впервые сформулировавшая принципы управления называется …

а: административная или классическая 

б: человеческих отношений и поведенческих наук

в: науки управления или математическая 

г: научного управления

8: Школа менеджмента, впервые использовавшая приемы управления межличностными отношениями называется …

а:научного управления

б: административная или классическая

в:науки управления или математическая 

г: человеческих отношений и поведенческих наук 

9: Управление эккаунтингом связано с …

а: составлением бюджета и финансового плана

б: процессом сбора, обработки и анализа данных о работе организации, их сравнением с исходными и плановыми показателями

в: управлением кадрами и социальным управлением

г: осуществлением процесса создания товаров и услуг

10: Способ воздействия на объект управления является …менеджмента

а:  принципом

б: функциями

в: целями

г: методом

д: субъектом

11: Самоменеджмент – это …

а: внутреннее воздействие, вырабатываемое самой системой
б: значимость, которой индивид наделяет себя в целом 

в: метод приобретения знаний на основе самостоятельных занятий 

г: целенаправленное использование руководителем испытанных методов и практических приёмов работы в повседневной деятельности 

12: Правильная последовательность этапов развития менеджмента    

а: индустриальный период

б: древний период

в: период систематизации

г: информационный период

13: Правильная последовательность этапов в процессе планирования    

а: контроль за выполнением плана, внесение необходимых изменений в случае необходимости.

б: составление плана работы

в: анализ разработанного варианта плана

г: план выполнения необходимых действий

д: анализ ресурсов

е: подготовка детального плана действий

ж: формулирование целей

з: подбор, анализ и оценка способов достижения поставленных целей

14: Соответствие между направлениями и подходами в развитии мирового менеджмента   

	1.Классическое направление
	А) Подходы первых бихевиористов, подходы к управлению с точки зрения социальной науки, управление человеческими ресурсами, подходы с точки зрения поведенческих наук

	2.Поведенческое направление
	Б) Теория систем, ситуационный подход, новые подходы

	3.Количественное направление
	В) Научное управление, административное управление, бюрократическое управление

	4.Современное направление
	Г) Исследование операций, операционное управление, управленческая информационная наука

	
	Д) Классические подходы, новые подходы


15: Соответствие между направлениями менеджмента и именами учёных  

	1.Бюрократия
	А) Элтон Мэйо

	2.Научный менеджмент
	Б) Том Питерс

	3.Классический менеджмент
	В) Генри Форд

	4.Человеческие отношения
	Г) Фредерик Тейлор

	
	Д) Дуглас Макгрегор

	
	Е) Розабет Мосс Кантер

	
	Ж) Макс Вебер


16: Конкретные способы, с помощью которых может быть решена проблема – это  … принятия управленческих решений

17: Творческий акт субъекта управления, направленный на устранение проблем, которые возникли в объекте управления  называется

а: мотивацией

б: управленческим решением

в: уровнем принятия решения

г: конфликтом

18: Адаптационный уровень принятия решений включает в себя…

а: инициативные и свободные действия в определённых границах

б: обычные рутинные решения

в: наличие опыта, отсутствие решения

г: выработку решения, которое может быть абсолютно новым

19: Решение, предполагающее два противоположенных варианта действий называется …
а: многовариантное

б: безальтернативное

в: инновационное
г: бинарное

д: интуитивное
е: стандартное
20: Решение,  при котором возможен только один вариант действий называется …
а: безальтернативное

б: бинарное

в: многовариантное

г: инновационное
д: интуитивное
21: Решение, при котором искусственно конструируется из подходящих элементов прежде отвергнутых решений, как принципиально новый вариант называется …
а: бинарное

б: многовариантное

в: безальтернативное

г: инновационное
д: интуитивное
е: стандартное
22: Компромисс при принятии решения характеризуется …

а: установление некоего среднего в результате спора двух сотрудников

б: принятием решения аудитивно, учитывающего мнения всех заинтересованных сторон

в:  уменьшением выгоды

г: уменьшением выгоды в одной области с целью уменьшения нежелательных последствий в другом

23: Правильная последовательность этапов принятия рационального решения   

а: анализ проблемы

б: анализ ситуации и формулировка проблемы

в: контроль над выполнением решения

г: определение целей решения

д: поиск вариантов

е: окончательный выбор варианта

ж: выработка критериев принятия решения

з: введение решения в действие

и: утверждение решения руководством

к: анализ выполнения и корректировка решения

24: Правильная последовательность этапов проведения метода «мозговой атаки

а: ознакомление с целями, правилами работы

б: выбор окончательного решения

в: индивидуальное осмысление проблемы

г: уяснение и обсуждение идей

д: неупорядоченное перечисления идей

е: ознакомление с проблемой

ж: ранжирование идей

25: Соответствие между классификационными признаками управленческих решений и их видами 

	1.По роли в достижении цели организации
	А) Долгосрочные, среднесрочные, краткосрочные

	2.По временному горизонту
	Б) Единоличные, совместные, консультативные, парламентские

	3.По периоду действия
	В) Безальтернативные, бинарные, многовариантные, инновационные

	4.По широте охвата
	Г) Выборочные, систематические,сплошные

	5.По степени альтернативности
	Д) Стратегические, тактические

	
	Е) Прогнозные, плановые, оперативные

	
	Ж) Творческие, стандартные

	
	З) Д 2Рисковые, безрисковые


26: 

«Цикл менеджмента»

	
	
	…
	
	

	
	
	
	
	

	КОНТРОЛЬ
	
	
	
	ОРГАНИЗАЦИЯ

	
	
	
	
	

	
	
	МОТИВАЦИЯ
	
	


27: Столкновение взглядов, интересов, отсутствие согласия между участниками обмена мнениями  называется  …

28: Процесс формирования у работника необходимых стимулов, являющихся внешним побуждением к труду, которое развивается на основе осознания как своих личных потребностей и потребностей других людей – это …

29: Матрица SWOT позволяет провести анализ…

а: конкурентов

б: сильных и слабых сторон предприятия

в: потребителей

г: состояния продукта на рынке и выявить долю рынка

д: бухгалтерской отчётности

30: Совокупность людей в организации и условия их деятельности в определённых пропорциях и взаимосвязи называется …

а: организационными задачами

б: организационным процессом

в: организационной структурой

г: законом организации

31: Достоинства централизации управления включают в себя …

а: обеспечивает стратегическую направленность управления

б: сковывает процесс управления

в: устраняет дублирование управленческих функций

г: затрачивается много времени на передачу информации

д: снимает перегрузку центра второстепенными проблемами

е: затрудняет координацию управленческой деятельности

32: Степень одновременного воздействия тех или иных факторов внешней среды на компанию называется … внешней среды

а: продвижением

б: подвижностью 

в: неподвижность 

г: сложностью 

д: стабильностью

33: Среда прямого воздействия  организации включает в себя …

а: законы и государственные органы

б: международные события

в: политика

г: состояние экономики

д: потребители

е: конкуренты

34: Совокупность работников, объединённых по принципу пола, возраста, профессии, образования означает … вид структуры

а: технологический

б: организационный

в: коммуникационный

г: социальный

д: правовой

35: Типовыми организационными структурами органического типа являются

а: линейно-штабные

б: линейно-функциональные

в: матричные

г: проектные –: дивизиональные

д:функциональные

36: Процесс практического воплощения стратегии организации – это…

а: прогноз

б: планирование

в: прогнозирование

г: период

37: Официальный документ, в котором отражены прогнозы развития организации в будущем, промежуточные и конечные задачи называется …

а: планом

б: стратегией

в: прогнозом

г: договором

38: Графический, нормативный, программно-целевой, бюджетный, балансовый – это … планирования

а: способы

б: принципы

в: результаты

г: методы

д: задачи

39: Стратегическое планирование – это…

а: уточнение, коррекция, дополнение, т.е. конкретизация стратегии

б: процесс разработки стратегии и основных методов их осуществления

в: формирование образа будущего в сознании субъекта

г: определение перечня текущих и перспективных направлений деятельности предприятия, выделение приоритетов в стратегии называется

40: Группа потребностей, являющаяся первичной, базовой в иерархии А.Маслоу

а: в самовыражении, самоопределении

б: в общественном признании

в: в безопасности

г: физиологические

д: социальные

41: Группа вторичных потребностей в иерархии А.Маслоу включает в себя …
а: в самовыражении

б: в самоутверждении

в: в безопасности

г: в социальных контактах

д: физиологические

42: Деятельность по проверке состояния подготовки, хода и результатов работы организации называется …

а:  координация

б: контроль

в: прогноз

г: планирование

д: стратегия

43: Контроль стейкхолдеров называется …

а: контроль вышестоящих организаций

б: контроль руководства предприятия

в: общественный контроль

г: контроль работников предприятия

44: Обнаружение во внутренней и внешней среде организации факторов, влияющих на её деятельность, является … контроля

а: функцией

б: принципом

в: стратегией

г: прогнозом

д: задачей

45: Демократический стиль руководства основан на …

а: стремлении утвердить своё влияние, авторитет, стиль руководства

б: инициативе коллектива, а не руководства

в: склонности к излишней терпимости, снисходительности нетребовательности

г: принуждении

46: Стратегическая направленность на решение конкретных проблем, является … контроля

а: функцией

б: задачей

в: принципом

г: целью

д: методом

47: Правильная последовательность этапов процесса контроля   

а: определение параметров контроля

б: устранение причин отклонений

в: измерения и оценка ситуации

г: создание модели управления

д: совершенствование технологий и методов управления

48: Правильная последовательность процесса стратегического управления   

а: анализ внешней и внутренней среды

б: управление реализацией стратегии

в:  анализ и выбор стратегии

г: оценка стратегии

д: определение миссии и цели организации

49: Правильная последовательность этапов разработки плана  

а: анализ перспектив развития

б: анализ направлений диверсификации видов деятельности, поиск новых видов деятельности и определение ожидаемых результатов

в: анализ возможностей организации в конкурентной борьбе

г: выбор стратегии на основе анализа перспектив организации в различных видах деятельности

д: оценка эффективности деятельности и разработка стратегических альтернатив

50: Правильная последовательность алгоритма формирования стратегических целей организации   

а: логическое построение целей

б: привлечение сотрудников к формулированию целей

в: формулирование целей

г: наглядное представление целей

д: осознание важности формулирования и представления целей как необходимого условия успешного развития организации

е: составление «целевого портрета организации»

51: Правильная последовательность иерархии потребностей А.Маслоу от первичных к вторичным  

а: потребности в безопасности

б: физиологические потребности

в: потребность в самовыражении

г: потребности в социальных контактах

д: потребности в самоутверждении

52: Соответствие между классификационными признаками и видами планов  

	Признак
	Вид

	1 По стадии производственного процесса
	А) Самоконтроль, ОТК, государственный, международный

	2 В зависимости от субъекта контроля
	Б) Входной, операционный, готовой продукции, хранения

	3 По степени обхвата
	В) Усиленный, нормальный

	4 По способу получения информации
	Г) Сплошной, выборочный

	5 По режиму
	Д) Регистрационный, статистический, расчетно-аналитический

	6 По степени механизации
	Е) Ручной, автоматизированный, автоматический

	7 По периодичности
	Ж) Предварительный, текущий, итоговый

	8 По времени
	З) Непрерывный, периодический

	
	И) Механизированный, контроль транспортирования, осуществляемый менеджером


53: Соответствие между периодами и видами планов 

	1 До середины 20 в.- изменения во внешней среде постепенные
	А) Стратегии на случай чрезвычайных обстоятельств

	2 1950-е гг. – нарастание темпов изменений
	Б) Стратегические на основе предвидения изменений

	3 1960-1970-е гг. – стремительные изменения в среде
	В) Текущие на основе заказов

	4 С начала 1970 –х гг. – изменения в среде непредсказуемые
	Г) Стратегические задачи

	
	Д) Среднесрочные и долгосрочные


54: Соответствие между концепциями лидерства и их характеристиками 

	1 Теория «великих людей»
	А)Лидерами становятся в силу особенностей подчиненных, характера среды, содержания деятельности

	2 Поведенческие 
	Б) Лидерами становятся в силу того, в каком возрасте начался трудовой стаж

	3 Ситуационные 
	В) Лидерами становятся в силу личных свойств: высокий интеллект, приятная внешность, здравый смысл, честность и уверенность в себе

	
	Г) Лидерами становятся в силу особенности манеры общения с окружающими

	
	Д) Лидерами становятся в силу того, что являются руководителем


55: Соответствие между видами и сроками планов 

	1 Краткосрочные 
	А)До 1 года

	2 Среднесрочные 
	Б) 5 и более лет

	3 Долгосрочные 
	В) От 3 лет до 6 лет

	
	Г) От 1 года до 5 лет

	
	Д) От 2 лет до 7 лет


56: Совокупность сведений о процессах, протекающих внутри организации и в её окружении называется управленческой …

57: Отправитель, сообщение, канал, получатель в рамках процесса коммуникаций, являются …

а: этапами

б: элементами

в: объектами

г: субъектами

58: Соединение определённым образом участвующих в данном процессе индивидов с помощью информационных потоков называется  … 

а: коммуникационной сетью
б: коммуникационным стилем

в: коммуникационным методом

г: управленческим методом

59: Совокупность информации, необходимой и достаточной для принятия управленческих решений с методами и средствами её организации называется  … системой управления

а: кадровой

б: технической

в: правовой
г: информационной
60: Накопление информации как проблема, включает в себя …
а: чем больше информация, тем лучше

б: получение максимума информации о проблеме – обязанность руководителя

в: избыточный объем информации – залог успеха

г: избыток информации также вреден, как и ее недостаток

61: Коммуникационный процесс с точки зрения менеджера, это …

а: форма получения заданий и рекомендаций по их выполнению

б: средство самооценки

в: средство оценки своей профессиональной судьбы

г:средство доведения до сотрудников целей и задач организации

д: средство получения представления 

62: Информация о результатах предыдущих решений, являющаяся следствием обратной связи называется является … информацией
а: внутренней
б: внешней

в: оптимальной

г: ложной

д: электронной

е: промежуточной

63: Правильная последовательность этапов информационного обмена  

а: кодирование информации

б: декодирование

в: отбор информации

г: передача информации

64: Правильная последовательность этапов жизненного цикла организации   

а: упадок

б: становление (зарождение)

в: зрелость

г: рост

65: Соответствие между классификационными признаками управленческой информации и их разновидностями  

	1 По содержанию
	А) Универсальная, функциональная, конкретная

	2 По назначению
	Б) Экономическая, правовая, техническая

	3 По возможности закрепления и хранения
	В) Одноцелевая и многоцелевая

	4 По важности
	Г) Особо важная, желательная

	5 По характеру
	Д) Фиксируемая на носителях, нефиксируемая

	
	Е) Достоверная, вероятностная

	
	Ж) Частичная, комплексная


Ключ  ответов к тесту

	№ 
	Ответ
	№ 
	Ответ
	№
	Ответ

	1
	менеджмент
	23
	1б2а 3г 4ж 5д 6е 7и 8з 9в 10 к
	45
	Б

	2
	субъектом
	24
	1а 2е 3в 4д 5г 6ж 7б
	46
	В

	3
	Б
	25
	1д2е3а4г5в
	47
	1а 2г 3в 4д 5б

	4
	Г
	26
	планирование
	48
	1д 2а 3в 4б 5г

	5
	А
	27
	конфликт
	49
	1д 2в 3г 4б 5д

	6
	Б
	28
	мотивация
	50
	1д 2в 3а 4б 5г 6е

	7
	А
	29
	Б
	51
	1б 2а 3г 4д 5 в

	8
	Г
	30
	В
	52
	1б 2а 3г 4д 5в 6е 7з 8ж

	9
	Б
	31
	А,в
	53
	1в 2д 3б 4г

	10
	Г
	32
	Г
	54
	1в 2г 3а

	11
	А
	33
	А д е
	55
	1а 2г 3б

	12
	бавг
	34
	Г
	56
	информация

	13
	жзгбдвеа
	35
	В г
	57
	Б

	14
	1в 2а 3г 4б
	36
	Б
	58
	А

	15
	1ж 2г 3в 4а
	37
	А
	59
	Г

	16
	Методы
	38
	Г
	60
	Г

	17
	Б
	39
	Б
	61
	Г

	18
	Г
	40
	В г 
	62
	А

	19
	Г
	41
	А б г
	63
	1в 2а 3г 4б

	20
	А
	42
	Б
	64
	1б 2г 3в 4а

	21
	Г
	43
	В
	65
	1б 2в 3д 4г 5а

	22
	Г
	44
	Д
	
	


3.3. Условия выполнения задания

1. Место выполнения задания: компьютерный класс

2. Максимальное время выполнения задания: 60 мин

3. Вы можете воспользоваться  листами для черновика
4. Тестирование осуществляется в программе АСТ-тест. Каждому студенту случайным образом будет осуществлен отбор 30 вопросов.
Время на подготовку и выполнение:

подготовка 5 мин.;

выполнение 50  мин.;

оформление и сдача 10 мин.;

всего1час 0 мин.

3.4 Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	Зачтено

	80 ÷ 89
	4
	Зачтено

	70 ÷ 79
	3
	Зачтено

	менее 70
	2
	Незачтено


3.5. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых в аттестации:

Персональные компьютеры по числу тестируемых студентов;

Бланки для черновиков.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

1. Весин  В.Р.  Основы  менеджмента. – М.:  Гном-пресс,2010

2. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. М., 2010

3. Драчева Е.Л.,  Юликов Л.И.  Менеджмент:  Учеб.  пособие. –М.:  Мастерство,2009

4. Кнышова Е.Н.Менеджмент:учеб.пособие/Е.Н.Кнышова. – М.:ИД «ФОРУМ»: ИНФРА – М, 2010. – 304 с.

5. Набоков В.И., Семенов А.К. Основы менеджмента: Учебник. / 5-е изд., перераб. и доп. М., 2009
6. Петросян А.Э. Менеджмент: идеи, задачи, тесты / А.Э.Петросян. – Ростов н/Д: Феникс, 2012. - 572
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