бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Вологодской области «Вологодский колледж технологии и дизайна»

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора

БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна»

от 31.08.2023 № 601
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
специальность
46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение

Вологда
2023
Методические рекомендации составлены в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение и рабочей программой учебной дисциплины 
Организация-разработчик: бюджетное профессиональное образовательное учреждение Вологодской области «Вологодский колледж технологии и дизайна»

Разработчик:

Петрова А.В., преподаватель БПОУ ВО «Вологодский колледж технологии и дизайна»

Рассмотрена и одобрена на заседании педагогического совета протокол № 7 от 31.08.2023 года. Утверждена приказом директора от 31.08.2023 № 601.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические указания по выполнению практических работ составлены в соответствии с программой дисциплины ОП.03 Менеджмент и предназначены для студентов 3 курса по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка)

Менеджмент – междисциплинарная наука, базирующаяся на многих дисциплинах гуманитарных, естественно - научных, общественно - социальных, технических и экономических наук.
Основной целью практических работ является формирование у студентов четкого представления об организации и управлении хозяйственного субъекта, их месте и роли в системе национальной экономики.
Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями обязательного государственного стандарта в области менеджмента.
Данная разработка содержит методические указания для выполнения практических работ студентами.
Целью методических указаний является формирование у студентов знаний, умений и навыков по овладению основами современного менеджмента. Деятельностная составляющая указаний направлена на формирование у студентов профессиональных и общих компетенций в области правового обеспечения профессиональной деятельности.
В практических занятиях рассматриваются наиболее важные вопросы организации менеджмента, изучение, которых поможет студентам получить представления о том, как эффективно осуществлять управленческую деятельность в условиях постоянно меняющейся экономической обстановки.
Основным направлением проведения практических занятий по менеджменту является закрепление и углубление полученных знаний с помощью тестов, ситуационных задач, деловых игр. Выполнение практических заданий поможет будущим специалистам научиться формировать цели коллектива, прогнозировать, экономически оценивать и принимать правильные решения в условиях неопределенности, а также снимать стрессы, управлять конфликтными ситуациями. Структура проведения практического занятия сводится к следующему:
· сообщение темы и цели работы;
· актуализация теоретических знаний, которые необходимы для успешного выполнения практической работы;
· изучение материала по теме практического занятия;
· непосредственное выполнение практического задания;
· проверка выполнения задания;
· подведение итогов занятия.
Основная и общая цель для всех практических работ – поэтапно применять полученные знания на практике, одновременно повторяя и закрепляя полученный материал.
Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Выполнение практических работ направлено на формирование 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 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. 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 1.1. 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 т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими

умениями:

· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

знаниями:

· характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента;

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

Оцениваются работы следующим образом:
«Отлично» - если студент усвоил глубоко и прочно весь учебный материал; грамотно и логично его излагает, может пользоваться языком дисциплины, знает терминологию; может применять и увязывать изученный материал со своей профессиональной деятельностью, может грамотно обобщать, анализировать, не делая ошибок, владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.
«Хорошо» - если студент твердо знает программный материал, излагает его грамотно, но допускает несущественные неточности,  может правильно применять  теоретические положения и владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.
«Удовлетворительно» -  если усвоен только основной материал при помощи простого заучивания, допускает неточности, искажения формулировок и испытывает затруднения при выполнении практических заданий.
«Неудовлетворительно» - если студент не знает значительной части учебной программы, не владеет языком дисциплины, ее основными положениями, допускает существенное искажение материала, не выполняет практические задания или выполняет их с большими затруднениями.
Всего на практические работы выделено 40 часов, каждая практическая работа рассчитана на один - два аудиторных часа. Студенты должны подготовиться к занятию по вопросам, выданным преподавателем на уроках.

ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
	№ п/п
	Наименование темы программы
	Наименование практической работы
	Количество часов

	1
	ТЕМА 1. Знакомство с менеджментом
	
	

	2
	ТЕМА 2. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	Тема: «Сравнительная характеристика американской и японской моделей менеджмента»
Практическая работа
	2

	3
	ТЕМА 3. Внешняя и внутренняя среда организации. Структура организации
	Тема «Анализ внутренней и внешней среды организации»
Деловая игра «Определение и анализ влияния факторов внешней и внутренней среды на деятельность организации»
	2

	4
	ТЕМА 4. Цикл менедж​мента
	Тема: Анализ цикла менеджмента предприятия
Кейс-ситуация «Взаимосвязь функций менеджмента»
	2

	5
	ТЕМА 5. Планирование в системе менеджмента
	Тема: Определение миссии организации на примере конкретной ситуации

Практическая работа  «Составление миссий организаций, дерева целей»
	2



	
	
	Тема: Посторенние дерева целей организации на примере конкретной ситуации

Практическая работа  «Составление миссий организаций, дерева целей»
	2

	6
	ТЕМА 6. Организация деятельности предприятия как функция менеджмента
	Тема: «Построение организационной структуры предприятия»

Расчетно-графическая работа  «Проектирование организационной структуры организации»
	2

	
	
	Тема: «Проектирование структуры управления предприятием»   
Практическая работа 
	2

	7
	ТЕМА 7. Мотивация и потребности
	Тема: «Полномочия и ответственность. Мотивация персонала»

Практическая работа  «Составление мотивационного плана деятельности сотрудников организации»
	2

	8
	ТЕМА 8. Методы управления.
	Тема: «Выбор наиболее эффективных методов управления организацией»
Кейс-ситуация  «Выбор методов управления в зависимости от ситуации»
	2

	9
	ТЕМА 9. Система координационных связей. Коммуникации.
	Тема: «Организация делового совещания»

Практическая работа
	2

	10
	ТЕМА 10. Управленческое и деловое общение
	Тема: «Составление плана проведения совещания на примере конкретной  ситуации»
Практическая работа
	2

	
	
	Тема: «Составление плана проведения переговоров в конкретной ситуации»
	2

	11
	ТЕМА 11.Контроль и его виды
	Тема: «Составление плана-схемы проведения контроля»
Практическая работа
	2

	12
	ТЕМА 12.Самоменеджмент
	Деловая игра.  
Инвентаризация рабочего времени
	2

	13
	ТЕМА 13. Процесс принятия решения
	Тема: «Упражнения по принятию упр. решений в конкретных  ситуациях»

Деловая игра «Алгоритм принятия управленческих решений»
	2

	
	
	Тема: «Упражнения по рассмотрению вариантов управленческих решений в производственных ситуациях и их эффективность»

Практическая работа
	2

	14
	ТЕМА 14.Управление конфликтами и стрессами
	Тема: «Решение заданной конфликтной ситуации»
	2

	
	
	Тема: «Предупреждение стрессовых ситуаций на рабочем месте»
Тестирование на конфликтность и агрессивность
	2

	15
	ТЕМА 15.Руководство: власть и партнерство
	Тема: «Определение стиля управления по «Решетке менеджмента» в заданной ситуации»
	2

	
	
	Тема: «Какой вы руководитель?»

Тестирование по выявлению лидерских качеств
	2

	
	Всего
	
	40
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13. http://www.sat-co.ru/files/08-apr-2010/uchebnik-personalnaia-vetika-i-vetiket.php - Учебник Персональная этика и этикет.
