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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.02 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. 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 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации. 
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	57

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	57

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	Не предусмотрено

	     практические занятия
	19

	     контрольные работы
	Не предусмотрено

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	Не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	-

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.02 Менеджмент
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций 
и личностных результатов формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента 
	12
	

	Тема 1.1. Методологические основы менеджмента 
	Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менеджмента. Основные категории менеджмента: система управления; объект и субъект управления; внутренняя и внешняя среда системы управления. Основные закономерности и принципы менеджмента. Современные тенденции развития менеджмента.
	4
	ОК 02

ОК 03

ОК 09



	Тема 1.2. Эволюция управленческой мысли
	Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менеджмента. Научные школы менеджмента: Научная школа управления (Ф.Тейлор), Бюрократическая школа управления (М.Вебер), Административная школа управления (А.Файоль), Школа человеческих отношений (Э.Мэйо), Школа поведенческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современные подходы к управлению: системный подход, процессный подход, ситуационный подход. Характеристика национальных моделей менеджмента. 
	4
	ОК 01-ОК 06

	
	В том числе практических и лабораторных занятий:

Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных школ менеджмента
Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных подходов в менеджменте
	4
	

	Раздел 2. Основные функции менеджмента
	24
	

	Тема 2.1. Сущность и основные элементы планирования
	Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы планирования: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точности. Миссия и цели организации. Иерархия целей. Виды планирования: стратегическое, тактическое, оперативное (текущее). Типовые формы планов.
	4
	ОК 01-ОК 06

ПК 1.1

	Тема 2.2. Организационные структуры управления
	Организационные полномочия. Различные типы организационных структур. Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование полномочий и ответственность. Ключевые правила делегирования полномочий.
	4
	ОК 01-ОК 06

ПК 1.3

	Тема 2.3. Трудовая мотивация персонала
	Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и мотивы. Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные элементы мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, поиск путей устранения потребностей, определение целей (направления) действий, осуществление действия, получение вознаграждения за осуществление действия, устранение потребности.
	4
	ОК 01-ОК 05, ОК 09

ПК 1.1, ПК 1.3

	
	В том числе практических и лабораторных занятий:

Практические занятия 3-4. Мотивация персонала к трудовой деятельности
	4
	

	Тема 2.4. Контроль в системе менеджмента
	Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-критерии контроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля: предварительный, текущий, итоговый. Негативные формы контроля. Поведенческие аспекты контроля. Этапы контроля. Самоконтроль.
	4
	ОК 01-ОК 05

ПК 1.1

	
	В том числе практических и лабораторных занятий:

Практические занятия 5-6. Осуществление контроля за работой коллектива исполнителей
	4
	

	Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности
	21
	

	Тема 3.1. Процесс принятия управленческих решений
	Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. Сущность решения и его виды. Классификация управленческих решений. Требования, предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы процесса принятия решений. Анализ результатов по принятым решениям и введение изменений в систему управления на основе этих результатов
	4
	ОК 01-ОК 06

ПК 1.1, ПК 1.3.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий:

Практическое занятие 7-8. Отработка процесса принятия управленческих решений
	4
	

	Тема 3.2. Процесс коммуникаций в организации
	Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций. Требования управленческой информации. Коммуникации между организацией и внешней средой. Коммуникационный процесс внутри организации. Виды и роли организационных коммуникаций. Коммуникационные каналы, их емкость. Формальные и неформальные коммуникации в организациях. Роль информационных технологий в управленческих коммуникациях.
	2
	ОК 01-ОК 06

ПК 1.1 - ПК 1.3

	Тема 3.3. Процесс руководства организацией
	Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление группой. Стили руководства, их характеристики и особенности. Факторы, влияющие на стиль управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Процесс формирования команды.
	4
	ОК 01-ОК 06

ПК 1.1

	Тема 3.4. Процесс управления конфликтами и стрессами
	Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения конфликтов. Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления конфликтов. Методы управления конфликтами. Функциональные и дисфункциональные последствия конфликтов. Понятие и признаки стресса. Способы управления стрессами.
	4
	ОК 01-ОК 05

ПК 1.1

ПК 1.2

	
	В том числе практических и лабораторных занятий:

Практическое занятие 9. Разрешение конфликтных ситуаций в организации
	3
	

	Промежуточная аттестация
	
	

	Всего:
	34
	


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;

- комплект учебно-методических материалов.

Техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
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
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:

	характерные черты современного менеджмента;

функции менеджмента;

сущность и основные элементы планирования;

способы мотивации к труду

организационные структуры управления;

основные принципы и подходы к управлению

процесс принятия и реализации управленческих решений
	Оценка устных ответов, учащихся:

Отметка "5" ставится, если студент: 

 полно излагает изученный материал; 

 обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, но и самостоятельно составленные; 

 излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм литературного языка.

Отметка "4" ставится, если студент даёт ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для отметки "5", но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет, и 1-2 недочёта в последовательности и языковом оформлении излагаемого.

 Отметка "3" ставится, если студент обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, но: 

излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; 

не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;

излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформлении излагаемого.

Отметка "2" ставится, если студент обнаруживает незнание большей части соответствующей темы изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал.
	Индивидуальны и фронтальные опросы;

Проверка выполнения обучающимися домашних заданий;

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:

следовать принципам управления;

управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

устанавливать жизненные 
планы;

Обоснованность выбора необходимой информации для выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством

Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения задания
	
	Оценка деятельности обучающегося во время проведения учебных занятий

Проверка выполнения обучающимися домашних заданий

Тестовые опросы

Зачетная работа
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