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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.03 Менеджмент


1.1. Область применения программы


Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:


Менеджмент является общепрофессиональной дисциплиной профессионального  цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
·  управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· характерные черты современного менеджмента; 

· цикл менеджмента; 

· процесс принятия и реализации управленческих решений, 

· информационное обеспечение менеджмента.
ПК И ОК, которые актуализируются при изучении учебной дисциплины:
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 и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

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

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов 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 том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часа;

самостоятельной работы обучающегося  32  часа.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	Не предусмотрено

	     практические занятия
	20

	     контрольные работы
	Не предусмотрено

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	Не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	в том числе:
	

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

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.03 Менеджмент
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объём часов
	Уровень

освоения     

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Основные понятия и характерные черты современного менеджмента
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Понятие менеджмента, его содержание и место в социально-экономической системе. Практические предпосылки возникновения менеджмента, его роль в развитии современного производства. Менеджмент как наука и искусство. 
	
	1

	
	2
	Эволюция теории управления. Этапы развития менеджмента. Основные школы управления. Школа научного управления. Административная классическая школа управления. Школа человеческих отношений. Современные подходы в менеджменте: количественный, процессный, системный, ситуационный. Национальные особенности менеджмента.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Составление таблицы «Современные подходы в менеджменте»

Подготовить сообщения на темы: «Японская модель менеджмента», «Американская модель менеджмента», «Проблема менеджмента в условиях современной экономики России».
	2
	

	Тема 2.

Организация как система управления
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Организация как объект менеджмента. Типы, признаки и характеристики организации. Концепция жизненного цикла организации. Внутренняя среда организации. Характеристика факторов внутренней среды организации. Внешняя среда организации: факторы прямого и косвенного воздействия, их характеристика.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическое занятие №1

Анализ факторов внешней и внутренней среды организации.
	2
	

	
	Практическое занятие №2

Анализ жизненного цикла организации
	2
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Составление схемы «Факторы внутренней среды организации», «Внешняя среда организации»
Решение ситуационной задачи.

Поиск информации на сайтах Интернета по классификации труда в организации
	3
	

	Тема 3.

Цикл менеджмента.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Основные составляющие цикла менеджмента. Их характеристика. 
	
	1

	
	2
	Управление как процесс достижения цели. Ключевые аспекты управления.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить схему Составляющие цикла менеджмента.

Поиск информации на сайтах Интернета по ключевым аспектам управления
	2
	

	Тема 4. 

Планирование в системе менеджмента
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Роль планирования в организации. Принципы и техника планирования. Виды и формы планирования.

Основные стадии планирования. Прогнозирование. Моделирование. Программирование. Стратегическое планирование.
	
	1,2

	
	2
	Процесс стратегического планирования: миссия, цели, анализ сильных и слабых сторон, выбор и оценка стратегии. Дерево целей. Тактическое (текущее) планирование. Основные этапы текущего планирования
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 3. 

Определение миссии организации.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовить сообщение на тему «Классификация планов организации»;

Составить схему «Формы внутрифирменного планирования»

Поиск информации на сайтах Интернета по современным стратегиям управления.
	3

	

	Тема 5.

Организация. Типы структур организации.
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Типы структур управления. Элементы структуры управления. Характеристики структур управления. Основные принципы построения организационных структур. Проектирование организационных структур. 
	
	1,2

	
	2
	Иерархия управления. Полномочия в организациях. Типы полномочий. Принципы делегирования. Централизация и децентрализация задач управления. Оценка эффективности организационной структуры. Принципы рациональной организации производственных процессов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 4
Разработка и совершенствование организационной структуры предприятия.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Составить схему «Параметры эффективности организационных структур»

Поиск информации на сайтах Интернета по современным принципам рациональной организации производственных процессов.
	3
	

	Тема 6.

Мотивация и потребности.
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1
	Понятие мотивации. Потребности как основа мотивации. Классификация потребностей. Роль мотивации в управлении. Комплексная система мотивации персонала. Элементы материального стимулирования. Нематериальные приемы и способы стимулирования. 
	
	1,2

	
	2
	Содержательные теории мотивации: Иерархия потребностей по А.Маслоу, теория потребностей Д. Мак-Клелланда, двухфакторная теория Ф. Герцберга.
	
	

	
	3
	Процессуальные теории мотивации, теория ожиданий В.Врума, Теория справедливости Адамса, модель Портера-Лоулера.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 5.

Изучение основных методов мотивации.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовить сообщение на тему «Многообразие современных теорий мотивации труда»;

Поиск информации на сайтах Интернета по современным системам мотивации персонала.
	4
	

	Тема 7.

Контроль в организации.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Понятие, содержание и функции контроля. Виды контроля в организации. Процесс контроля и регулирования(в соответствии с требованиями  ВОРДЛСКИЛЛС). Принципы контроля.
	
	1

	
	2
	Методы контроля. Бенчмаркинг. Контроллинг. Контроль качества. Менеджмент качества
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Поиск информации на сайтах Интернета по современным системам контроля в организации.
Подготовить сообщение на тему «Характеристика основных видов контрольной деятельности»;

Составить схему «Технология контроля»
	2
	

	Тема 8.

Система методов управления.
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Методы управления: организационно - административные, экономические, социально-психологические. Их назначение, классификация, преимущества и недостатки. 
	
	1

	
	2
	Самоменеджмент. Планирование и организация работы менеджера. Затраты и потери рабочего времени. Организация рабочего места руководителя.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 6

Планирование и организация работы менеджера.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа
Подготовить сообщение на тему Тайм-менеджмент
	3
	

	Тема 9.

Процесс принятия решения.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Классификация управленческих решений. Требования к управленческому решению. Уровни принятия решений. Методы принятия решений: неформальные, коллективные, количественные. Порядок подготовки, принятия и реализации управленческого решения. Критерии оценки вариантов решения. Условия эффективности управленческих решений.
	
	1,2



	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 7
Отработка навыков принятия решений.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа

Подготовить сообщение на тему «Индивидуальные стили принятия решений»;

Решение ситуационных задач

Поиск информации на сайтах Интернета по психологическим особенностям управленческих решений.
	2
	

	Тема 10.

Управление конфликтами и стрессами.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Конфликт как составляющая жизни общества и организации. Классификация конфликтов. Конфликты в коллективе: причины и пути их преодоления. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов. Модель развития конфликта. Природа и причина стрессов. Взаимосвязь конфликта и стресса. Позитивные и негативные стрессы. Методы преодоления стрессов.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2


	

	
	Практическое занятие № 8.

Разработка модели эффективного управления конфликтом.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа

Решение ситуационных задач;

Подготовить сообщение на темы: «Рекомендации по преодолению стресса для руководителя», «Рекомендации по преодолению стресса для подчиненных»
	2
	

	Тема 11.

Руководство: власть и партнерство.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Власть и влияние. Виды и формы власти. Источники власти. Управленческая решетка. Стили управления: авторитарный, демократический, либеральный. Общий и индивидуальный стиль управления. Эффективность стилей управления.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 9
Определение стилей руководства.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа

Решение ситуационных задач;

Составить таблицу «Преимущества и недостатки стилей управления»

	2
	

	Тема 12.

Коммуникативность и управленческое общение.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Процесс коммуникации как средство передачи информации. Информация и ее виды. Структура процесса коммуникаций. Трансакционный анализ. Приемы аттракции. 
	
	1



	
	2
	Информационные системы в организациях. Цели, функции управленческого общения. Форма распорядительной информации. Условия управленческого общения. Законы управленческого общения.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа

Решение ситуационных задач;

Подготовить сообщение на тему: «Коммуникационные барьеры и их преодоление»
	2
	

	Тема 13.

Деловое общение.


	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Виды делового общения. Правила ведения бесед, совещаний, переговоров.  Типы собеседников. Составление планов проведения переговоров и деловых совещаний. Деловой этикет.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Практическое занятие № 10
Составление планов проведения совещаний , переговоров, бесед.
	
	

	
	Контрольные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа

Решение ситуационных задач;

Подготовить сообщение на тему «Условия эффективности деловых переговоров»

Поиск информации на сайтах Интернета по современному деловому этикету
	2
	

	
	Итого
	96
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета Менеджмент.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Менеджмент»:

·  посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· УМК по менеджменту;

- комплект учебно-методических материалов.

Технические средства обучения:

- ПК; 

- калькуляторы, презентации по темам.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

Драчева Е.Л. Менеджмент: учебник / Е.Л. Драчева, Л.И. Юликов. - М.: ИЦ Академия, 2017. - 304 с. - (Профессиональное образование).
Дополнительные источники:

Драчева Е.Л. Менеджмент: практикум: учеб. пособие / Е.Л. Драчева, Л.И. Юликов. - 2-е изд., стер. - М.: ИЦ Академия, 2018 . - 304 с. - (Профессиональное образование) 
Интернет-ресурсы:

1Информационно-правовой портал системы «ГАРАНТ» [Электронный ресурс] – Режим доступа : http://www.garant.ru/
2.Официальный сайт компании «Консультант Плюс». [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.consultant.ru/

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ


Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических и лабораторных занятий, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результата

	Уметь:

управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности
	Разрабатывает и применяет в профессиональной деятельности приемы и методы эффективного управления конфликтами и стрессами

	Знать:

характерные черты современного менеджмента
	Характеризует сущность и характерные черты современного менеджмента

	цикл менеджмента
	называет и определяет цикл менеджмента

	процесс принятия и реализации управленческих решений
	Анализирует ситуацию управленческих решений и применяет и реализует методы процесса принятия управленческих решений

	информационное обеспечение менеджмента


	Учитывает особенности информационного обеспечения менеджмента в области профессиональной деятельности


	Результаты обучения

(ОК, ПК)
	Основные показатели оценки результата

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Студент проявляет инициативу в аудиторной и самостоятельной работе, во время изучения дисциплины.

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

Решает практические задачи в области профессиональной деятельности.

Определяет организационно-правовые формы организаций.

Находит и использует необходимую экономическую информацию

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Выявляет  текущую рабочую ситуацию.

Дает оценку сложившейся финансовой  ситуации  и корректирует деятельность. Формулирует ключевые факторы успеха

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

Определяет типы и формы необходимой информации.

Анализирует полученную информацию.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Знает основные нормативные и законодательные акты РФ регламентирующие охрану и защиту авторских прав

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Определяет поставленные задачи и распределяет объем работы среди участников 

выполняет в команде.

Находит главные направления деятельности организации и способствует имиджу с коллегами, руководством.

Эффективно общается с клиентами.

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	Применять полученные профессиональные знания при работе в команде.

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Организует работу по обеспечению мультимедийного оборудования и аппаратное обеспечение

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Студент проявляет инициативу в аудиторной и самостоятельной работе, во время изучения дисциплины.

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Ведет подготовку и координации приемной руководителя и посетителей.. 

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Вносить коррективы в различные мероприятия  планирования коммуникаций и общения.

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	Организует работу рабочего места секретаря и руководителя.

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	Студент проявляет инициативу в аудиторной и самостоятельной работе, во время изучения дисциплины.

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	Определяет методы и способы выполнения практических задач.

Решает практические задачи в области профессиональной деятельности.

Определяет организационно-правовые формы организаций.

Находит и использует необходимую экономическую информацию

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

Дает оценку сложившейся финансовой  ситуации  и корректирует деятельность. Формулирует ключевые факторы успеха

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	Находит и использует разнообразные источники информации.

Определяет типы и формы необходимой информации.

Анализирует полученную информацию

	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	Знает основные нормативные и законодательные акты РФ регламентирующие охрану и защиту авторских прав

	ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	Определяет поставленные задачи и распределяет объем работы среди участников 

выполняет в команде.

Находит главные направления деятельности организации и способствует имиджу с коллегами, руководством.

Эффективно общается с клиентами.
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