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Пояснительная записка

Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу профессионального модуля ПМ.04 Организация работы коллектива исполнителей, междисциплинарного курса МДК.04.01 Основы менеджмента программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 54.02.01 Дизайн (по отраслям).
ФОС включает контрольные материалы для проведения промежуточного контроля. ФОС разработан на основании положений:
основной профессиональной образовательной программы по специальности 54.02.01 Дизайн (по отраслям),
программы профессионального модуля ПМ.04 Организация работы коллектива исполнителей, междисциплинарного курса МДК.04.01 Основы менеджмента.
В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен уметь:
· принимать самостоятельные решения по вопросам совершенствования организации управленческой работы в коллективе;
· осуществлять контроль деятельности персонала;
В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен знать:
· систему управления трудовыми ресурсами в организации;
· методы и формы обучения персонала;
· способы управления конфликтами и борьбы со стрессом.
В результате контроля и оценки по профессиональному модулю осуществляется комплексная проверка следующих общих и профессиональных компетенций:

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

	ОК 02.
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

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

	ОК 04.
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами

	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 российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

	ПК 4.1.
	Планировать работу коллектива.

	ПК 4.2.
	Составлять конкретные технические задания для реализации дизайн-проекта на основе технологических карт.

	ПК 4.3.
	Контролировать сроки и качество выполненных заданий.





ВОПРОСЫ К ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОМУ ЗАЧЕТУ
(с правильным вариантом ответов)

1. Организация, как объект управления.
2. Объекты и субъекты управления.
3. Цели и задачи менеджмента.
4. Принципы и методы управления.
5. Менеджер – профессионал в области управления организациями.
6. Профессиональные и личностные качества менеджера.
7. Основные этапы развития менеджмента.
8. Основные школы менеджмента и их характеристика.
9. Уровни управления.
10. Роли руководителя.
11. Планирование, как функция управления.
12. Организация, как функция управления.
13. Мотивация, как составляющая цикла управления.
14. Координация как функция управления.
15. Контроль, его цели и задачи в процессе управления производственным подразделением.
16. Элементы внутренней среды организации.
17. Цели, их характеристики и направления. Характеристики задач.
18. Организационная структура управления: сущность и основные требования к построению.
19. Типы и виды организационных структур управления. Их преимущества и недостатки.
20. Трудовые ресурсы организации.

1. Организация как объект управления
Организация как объект управления представляет собой объединение людей, ресурсов и процессов, направленных на достижение общих целей.
Она имеет определённую структуру, систему связей, правила деятельности и распределение обязанностей.
Организация создаётся для выполнения конкретных функций, например производства продукции, оказания услуг или решения социальных задач.
Как объект управления она нуждается в целенаправленном воздействии со стороны руководства.
Это воздействие проявляется в планировании, организации, мотивации, координации и контроле.
Организация обладает внутренней средой, включающей персонал, ресурсы, технологии, цели и культуру.
Одновременно она взаимодействует с внешней средой, которая оказывает на неё постоянное влияние.
Эффективность организации зависит от того, насколько грамотно выстроена система управления.
Объект управления должен быть устойчивым, но при этом способным адаптироваться к изменениям.
Таким образом, организация выступает центральным элементом менеджмента и главным полем приложения управленческих решений.
2. Объекты и субъекты управления
Субъект управления — это тот, кто осуществляет управленческое воздействие.
Обычно субъектами управления выступают руководители, менеджеры, администрация и органы управления.
Объект управления — это то, на что направлено управленческое воздействие.
Объектами управления могут быть работники, подразделения, производственные процессы, ресурсы и вся организация в целом.
Субъект формулирует цели, принимает решения и организует их выполнение.
Объект воспринимает эти воздействия и реализует поставленные задачи на практике.
Между субъектом и объектом управления существует постоянная обратная связь.
Благодаря этой связи руководитель получает информацию о результатах и корректирует свои действия.
Эффективность управления зависит от согласованности действий субъекта и объекта.
Следовательно, управление представляет собой процесс взаимодействия управляющей и управляемой систем.
3. Цели и задачи менеджмента
Менеджмент направлен на достижение целей организации наиболее эффективным способом.
Главная цель менеджмента заключается в обеспечении устойчивой и результативной деятельности организации.
Он должен обеспечивать достижение запланированных результатов при рациональном использовании ресурсов.
К целям менеджмента также относят рост эффективности труда, прибыли, качества продукции и конкурентоспособности.
Важной целью является создание условий для стабильного развития организации в долгосрочной перспективе.
Задачи менеджмента конкретизируют пути достижения этих целей.
К ним относятся планирование деятельности, организация работы персонала, распределение ресурсов и контроль результатов.
Также менеджмент решает задачи мотивации сотрудников, координации подразделений и принятия решений.
Особое значение имеет адаптация организации к изменениям внешней среды.
Таким образом, цели определяют направление управления, а задачи раскрывают содержание управленческой деятельности.
4. Принципы и методы управления
Принципы управления — это основные правила и положения, на которых строится управленческая деятельность.
Они определяют характер отношений между руководителем, коллективом и организацией.
К основным принципам относятся целенаправленность, системность, научность, ответственность, дисциплина и сочетание единоначалия с коллегиальностью.
Важными принципами также являются оптимальность, гибкость, экономичность и мотивация персонала.
Методы управления — это способы воздействия субъекта управления на объект управления.
Они делятся на административные, экономические и социально-психологические.
Административные методы основаны на приказах, инструкциях, нормах и контроле исполнения.
Экономические методы связаны с заработной платой, премированием, финансированием и материальной заинтересованностью.
Социально-психологические методы опираются на убеждение, моральное стимулирование, авторитет и формирование благоприятного климата.
Эффективное управление достигается при разумном сочетании принципов и методов в зависимости от конкретной ситуации.
5. Менеджер – профессионал в области управления организациями
Менеджер — это специалист, который профессионально занимается управлением организацией или её подразделением.
Его деятельность связана с постановкой целей, принятием решений и организацией работы коллектива.
Менеджер координирует действия сотрудников и направляет их на достижение общего результата.
Он несёт ответственность за использование ресурсов и конечные результаты деятельности.
Профессиональный менеджер владеет знаниями в области экономики, управления, психологии и организации труда.
Он умеет анализировать ситуацию, прогнозировать последствия и выбирать оптимальные решения.
Современный менеджер должен работать не только с людьми, но и с информацией, технологиями и изменениями.
Его профессионализм проявляется в способности обеспечивать стабильность и развитие организации.
Менеджер выступает связующим звеном между целями организации и действиями исполнителей.
Поэтому менеджер рассматривается как ключевая фигура в системе современного управления.
6. Профессиональные и личностные качества менеджера
Для успешной работы менеджер должен обладать сочетанием профессиональных и личностных качеств.
К профессиональным качествам относятся знание основ менеджмента, экономики, права, маркетинга и организации производства.
Также важны умение планировать, анализировать, контролировать и принимать управленческие решения.
Менеджер должен владеть навыками делового общения, ведения переговоров и управления персоналом.
Среди личностных качеств особенно значимы ответственность, дисциплинированность и организованность.
Большую роль играют инициативность, стрессоустойчивость, уверенность в себе и умение быстро адаптироваться к изменениям.
Эффективный менеджер должен быть коммуникабельным и уметь устанавливать доверительные отношения с людьми.
Ему необходимы лидерские качества, чтобы вдохновлять коллектив и направлять его работу.
Также важны справедливость, самоконтроль, объективность и способность к саморазвитию.
Именно сочетание профессиональной компетентности и сильных личностных качеств делает менеджера успешным руководителем.
7. Основные этапы развития менеджмента
Развитие менеджмента происходило постепенно и было связано с изменением условий хозяйственной деятельности.
Первый этап связан с возникновением простейших форм управления в древних государствах и ремесленных объединениях.
Второй этап приходится на период промышленной революции, когда возникла необходимость управлять крупными предприятиями.
На этом этапе начали формироваться первые научные подходы к организации труда.
Третий этап связан с появлением школы научного управления в конце XIX — начале XX века.
Затем развивалась административная школа, исследовавшая общие функции и принципы управления.
Следующим важным этапом стало развитие школы человеческих отношений и поведенческих наук.
Во второй половине XX века активно развивались количественный, системный и ситуационный подходы.
Современный этап характеризуется стратегическим, инновационным и цифровым менеджментом.
Таким образом, развитие менеджмента отражает переход от жёстких схем управления к более гибким и комплексным моделям.
8. Основные школы менеджмента и их характеристика
Школы менеджмента отражают разные подходы к пониманию сущности управления.
Школа научного управления связана с именем Фредерика Тейлора и ориентирована на повышение производительности труда.
Её представители изучали трудовые операции, нормирование и рациональную организацию работы.
Административная школа, представленная Анри Файолем, рассматривала управление как универсальный процесс.
Она выделила основные функции управления и принципы построения организации.
Школа человеческих отношений сделала акцент на социальных и психологических аспектах труда.
Её представители доказали значение мотивации, общения и неформальных отношений в коллективе.
Поведенческая школа развивала идеи о личности работника, лидерстве и групповом поведении.
Количественная школа использовала математические методы, моделирование и анализ данных для принятия решений.
Современные школы и подходы стремятся объединить технические, экономические и человеческие аспекты управления в единую систему.
9. Уровни управления
В организации обычно выделяют несколько уровней управления.
Высший уровень управления представлен директором, генеральным менеджером, президентом компании и другими руководителями верхнего звена.
Они определяют стратегию, общие цели и политику организации.
Средний уровень управления включает начальников отделов, цехов, служб и подразделений.
Эти руководители обеспечивают реализацию стратегии через тактические решения и координацию работы подразделений.
Низший уровень управления составляют мастера, бригадиры, супервайзеры и другие руководители, непосредственно работающие с исполнителями.
Они организуют текущую деятельность, контролируют выполнение задач и следят за дисциплиной.
Каждый уровень управления имеет свои полномочия, ответственность и круг задач.
Между уровнями должна быть налажена чёткая вертикальная и горизонтальная связь.
Согласованная работа всех уровней обеспечивает устойчивость и эффективность организации.
10. Роли руководителя
Руководитель в организации выполняет несколько важных ролей.
Прежде всего он выступает как организатор совместной деятельности людей.
Он распределяет обязанности, устанавливает задачи и контролирует ход их выполнения.
Руководитель также выполняет роль лидера, влияя на коллектив через личный авторитет и пример.
Важной является роль координатора, который согласует действия подразделений и работников.
Как представитель организации руководитель взаимодействует с внешней средой, партнёрами и вышестоящими структурами.
Он выполняет информационную роль, собирая, анализируя и передавая необходимые сведения.
Кроме того, руководитель выступает как лицо, принимающее решения в стандартных и нестандартных ситуациях.
В кризисных условиях особенно важна его роль антикризисного управляющего.
Следовательно, современный руководитель сочетает административные, лидерские, информационные и представительские функции.
11. Планирование как функция управления
Планирование является одной из важнейших функций управления.
Оно заключается в определении целей организации и способов их достижения.
С помощью планирования руководитель заранее определяет, что, когда, кем и какими средствами должно быть выполнено.
Планирование снижает неопределённость и помогает подготовиться к будущим изменениям.
Оно позволяет рационально распределять ресурсы и согласовывать деятельность подразделений.
Процесс планирования включает анализ ситуации, постановку целей, выбор вариантов действий и составление плана.
Существуют стратегическое, тактическое и оперативное планирование.
Стратегическое планирование определяет долгосрочные направления развития организации.
Тактическое и оперативное планирование конкретизируют стратегию в виде текущих задач и мероприятий.
Таким образом, планирование задаёт основу всей управленческой деятельности и обеспечивает её целенаправленность.
12. Организация как функция управления
Организация как функция управления означает создание условий для выполнения поставленных целей и планов.
Она связана с распределением обязанностей, полномочий и ответственности между сотрудниками.
В рамках этой функции формируется структура управления и устанавливаются связи между подразделениями.
Организация обеспечивает упорядоченность совместной деятельности людей.
Она помогает определить, кто и за что отвечает в процессе работы.
Руководитель должен не только распределить задачи, но и обеспечить исполнителей ресурсами.
Функция организации включает формирование подразделений, подбор исполнителей и установление правил взаимодействия.
Её результатом становится чёткая система управленческих и производственных отношений.
Без хорошо организованной структуры даже качественный план не может быть реализован эффективно.
Следовательно, организация является необходимым звеном между планированием и практическим выполнением задач.
13. Мотивация как составляющая цикла управления
Мотивация является важной функцией управления и составной частью управленческого цикла.
Её сущность состоит в побуждении работников к активной и качественной деятельности.
Мотивация помогает согласовать интересы сотрудников с целями организации.
Она может быть материальной и нематериальной.
К материальной мотивации относятся заработная плата, премии, надбавки и бонусы.
К нематериальной мотивации относятся признание, уважение, карьерный рост, интересная работа и благоприятный климат.
Эффективная мотивация повышает производительность труда и снижает текучесть кадров.
Она способствует развитию инициативы, ответственности и вовлеченности персонала.
Руководитель должен учитывать потребности и особенности разных работников при выборе способов мотивации.
Поэтому мотивация рассматривается как средство достижения высоких результатов через заинтересованность людей в труде.
14. Координация как функция управления
Координация — это функция управления, обеспечивающая согласование действий всех участников организации.
Она необходима для того, чтобы подразделения и сотрудники работали не разрозненно, а в едином направлении.
Координация объединяет результаты планирования, организации, мотивации и контроля.
С её помощью устраняются дублирование функций, несогласованность действий и потери времени.
Руководитель координирует работу через совещания, распоряжения, коммуникации и систему обратной связи.
Особенно важна координация в крупных организациях со сложной структурой.
Она позволяет своевременно выявлять отклонения и согласовывать решения между подразделениями.
Благодаря координации повышается ритмичность работы и улучшается взаимодействие персонала.
Недостаток координации приводит к конфликтам, задержкам и снижению эффективности.
Следовательно, координация обеспечивает целостность и согласованность всей системы управления.
15. Контроль, его цели и задачи в процессе управления производственным подразделением
Контроль — это функция управления, направленная на проверку выполнения планов и соблюдение установленных требований.
В производственном подразделении контроль особенно важен, так как он связан с качеством, сроками и объёмом выпуска продукции.
Основная цель контроля состоит в выявлении отклонений от установленных стандартов и плановых показателей.
Контроль позволяет своевременно обнаружить ошибки, недостатки и нарушения в работе.
Он помогает оценить эффективность использования оборудования, материалов, рабочего времени и трудовых ресурсов.
Задачами контроля являются измерение фактических результатов, сравнение их с планом и анализ причин отклонений.
После этого принимаются меры по устранению выявленных недостатков.
Контроль может быть предварительным, текущим и итоговым.
Эффективный контроль должен быть регулярным, объективным, понятным и своевременным.
Таким образом, контроль обеспечивает стабильность производственного процесса и повышение его результативности.
16. Элементы внутренней среды организации
Внутренняя среда организации включает факторы, которые находятся внутри неё и поддаются управлению.
Одним из главных элементов внутренней среды являются цели организации.
Важным элементом также выступает организационная структура, определяющая связи и распределение полномочий.
К внутренней среде относится персонал организации, его квалификация, мотивация и отношения в коллективе.
Существенную роль играют технологии, применяемые для выполнения работ и производства продукции.
Ещё одним элементом являются ресурсы организации: материальные, финансовые, информационные и трудовые.
Особое значение имеет организационная культура, формирующая нормы поведения и ценности сотрудников.
Внутренняя среда включает и систему управления, через которую координируется деятельность всех подразделений.
Все её элементы взаимосвязаны и влияют друг на друга.
Эффективность организации во многом зависит от того, насколько гармонично развиты и согласованы элементы её внутренней среды.
17. Цели, их характеристики и направления. Характеристики задач
Цели — это желаемые результаты, к достижению которых стремится организация или её подразделение.
Они определяют направление деятельности и служат ориентиром для принятия управленческих решений.
Хорошо сформулированные цели должны быть конкретными, измеримыми, достижимыми, реальными и ограниченными по времени.
Цели могут быть долгосрочными, среднесрочными и краткосрочными.
По направлениям выделяют экономические, производственные, социальные, инновационные и организационные цели.
Цели могут относиться как ко всей организации, так и к отдельным подразделениям и работникам.
Задачи представляют собой конкретизированные действия, необходимые для достижения поставленных целей.
Они отличаются большей точностью, определённостью и практической направленностью.
Характеристиками задач являются конкретность, выполнимость, ограниченность по времени и наличие исполнителя.
Следовательно, цели задают общий ориентир, а задачи переводят его в практическую плоскость.
18. Организационная структура управления: сущность и основные требования к построению
Организационная структура управления — это упорядоченная система подразделений, должностей и связей между ними.
Она показывает, как распределяются функции, полномочия и ответственность в организации.
Структура управления необходима для координации работы людей и подразделений.
Её сущность состоит в закреплении устойчивых управленческих отношений внутри организации.
Грамотно построенная структура способствует оперативности, дисциплине и эффективности управления.
К основным требованиям к построению структуры относятся чёткость, простота и логичность.
Она должна обеспечивать единоначалие, согласованность действий и разграничение полномочий.
Важными требованиями также являются гибкость, экономичность и соответствие целям организации.
Структура должна учитывать масштаб предприятия, характер деятельности и особенности внешней среды.
Таким образом, организационная структура является основой управленческой системы и условием её эффективного функционирования.
19. Типы и виды организационных структур управления. Их преимущества и недостатки
Существует несколько основных видов организационных структур управления.
Наиболее простой является линейная структура, при которой каждый работник подчиняется одному руководителю.
Её преимуществами являются чёткость полномочий, простота и единоначалие, а недостатками — перегрузка руководителя и слабая гибкость.
Функциональная структура строится по видам деятельности, например по финансам, кадрам, снабжению и производству.
Её преимуществом является высокая специализация, а недостатком — трудности координации между подразделениями.
Линейно-функциональная структура сочетает единоначалие с функциональной специализацией.
Она более эффективна для средних и крупных организаций, но может усложнять систему управления.
Матричная структура предполагает двойное подчинение, например функциональному и проектному руководителю.
Её преимуществами являются гибкость и удобство для проектной работы, а недостатками — конфликты полномочий и сложность управления.
Выбор структуры зависит от целей организации, её размера, технологии работы и условий внешней среды.
20. Трудовые ресурсы организации
Трудовые ресурсы организации — это совокупность работников, обладающих необходимыми знаниями, навыками и способностью к труду.
Они являются важнейшим фактором деятельности любой организации.
Именно трудовые ресурсы обеспечивают выполнение производственных, управленческих и обслуживающих функций.
К их характеристикам относятся численность, состав, квалификация, опыт, возрастная структура и уровень мотивации.
Рациональное использование трудовых ресурсов повышает производительность и общую эффективность организации.
Для этого необходимы грамотный подбор персонала, обучение, адаптация и стимулирование работников.
Большое значение имеет соответствие квалификации сотрудников требованиям конкретных рабочих мест.
Трудовые ресурсы не являются постоянной величиной, так как на них влияют текучесть кадров, обучение и демографические процессы.
Руководство организации должно планировать потребность в кадрах и обеспечивать их развитие.
Следовательно, трудовые ресурсы представляют собой главный человеческий потенциал организации и основу её успешной деятельности.

ПРАКТИЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ
К ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОМУ ЗАЧЁТУ
Практическое задание 1.
Дайте характеристику элементам внутренней среды полиграфического предприятия (на примере предприятия-базы практики).
Практическое задание 2.
Проанализируйте деятельность полиграфического предприятия на основе метода SWОТ (на примере предприятия-базы практики). Сделайте выводы на основе проведенного анализа.
Практическое задание 3.
Охарактеризуйте организационную структуру управления полиграфического предприятия (на примере предприятия-базы практики). Охарактеризуйте её тип, достоинства и недостатки.
Практическое задание 4.
Вы – руководитель кадровой службы типографии. Подготовьте перечень основных вопросов для проведения собеседования с кандидатом на вакантную должность (специальность или профессию выберите самостоятельно).
Практическое задание 5.
Вы – руководитель кадровой службы типографии. Опишите этапы подготовки к собеседованию с кандидатом на вакантную должность, этапы организации проведения собеседования и охарактеризуйте завершающий этап.
Практическое задание 6.
Составьте индивидуальный план работы руководителя типографии на один день (на примере предприятия-базы практики).
Практическое задание 7.
Вы – директор типографии. Типография выполняет заказ (печать ежедневной газеты). В середине рабочего дня произошло отключение электроэнергии. Примите оптимальное решение по данной проблеме. Обоснуйте решение.
Практическое задание 8.

Вы – директор типографии. На предприятие своевременно не поступила необходимая партия бумаги. Поставщик поставил в известность, что в ближайшее время поставок не будет. Примите оптимальное решение по данной проблеме. Обоснуйте решение.
Практическое задание 9.
Начальник печатного цеха объявил работникам, что необходимо остаться на 2 часа после окончания смены для выполнения срочного заказа. Т.к. это была пятница, работники категорически отказались выполнять данное распоряжение. Начальник цеха сказал, что лишит работников премии. Возникла конфликтная ситуация. Вы – директор типографии. Разрешите конфликтную ситуацию. Обоснуйте решение.




Практическое задание 10.
Вы – директор типографии. Вы планируете провести деловое совещание с администрацией по вопросам выхода из кризисной ситуации, сложившейся на предприятии. Опишите методику (основные этапы) подготовки и организации проведения делового совещания.
Практическое задание 11.
Определите стиль управления директора полиграфического предприятия по решетке менеджмента (ГРИД) (на примере предприятия-базы практики).
Практическое задание 12.
Начальник печатного цеха объявил работникам, что необходимо выйти на работу в выходной день для выполнения срочного заказа. Работники отказались выполнять распоряжение. Но заказ необходимо срочно выполнить. Выберите способ влияния на работников в данной ситуации. Обоснуйте решение.
Практическое задание 13.
Начертите схему линейной организационной структуры управления предприятия. Охарактеризуйте её достоинства и недостатки.
Практическое задание 14.
Начертите схему функциональной организационной структуры управления предприятия. Охарактеризуйте её достоинства и недостатки.
Практическое задание 15.

Начертите схему линейно-функциональной организационной структуры управления предприятия. Охарактеризуйте её достоинства и недостатки.
Практическое задание 16.
Начертите схему дивизиональной организационной структуры управления предприятия. Охарактеризуйте её достоинства и недостатки.
Практическое задание 17.
Начертите схему матричной организационной структуры управления предприятия. Охарактеризуйте её достоинства и недостатки.
Практическое задание 18.
Вы – директор типографии. Опишите этапы делегирования полномочий подчинённым.
Практическое задание 19.
Вы – начальник печатного цеха. Опишите, какие полномочия вы можете делегировать своим подчинённым.





ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ БИЛЕТЫ
(ответы приведены после перечня всех вопросов)
Билет 1
1. Понятие менеджмента. Основные цели и задачи управления.
2. Функции менеджмента и их взаимосвязь.
3. Роль менеджера в современной организации.

Билет 2

1. Эволюция управленческой мысли: от классических школ до современных подходов.
2. Принципы научного управления Ф. Тейлора.
3. Отличие управления от самоуправления и лидерства.

Билет 3

1. Внешняя и внутренняя среда организации: понятие, структура.
2. Методы анализа внешней среды (PEST, SWOT).
3. Факторы, влияющие на эффективность деятельности предприятия.

Билет 4

1. Процесс планирования в менеджменте.
2. Виды планов и их назначение.
3. Ошибки планирования и пути их предотвращения.

Билет 5

1. Организация как функция менеджмента.
2. Организационные структуры управления: линейная, функциональная, матричная.
3. Преимущества и недостатки различных организационных структур.

Билет 6

1. Мотивация персонала: понятие и значение.
2. Сравнение теорий мотивации Маслоу, Герцберга и МакГрегора.
3. Методы материального и нематериального стимулирования сотрудников.

Билет 7

1. Лидерство в менеджменте: сущность и значение.
2. Стили лидерства по Курту Левину.
3. Как стиль управления влияет на микроклимат в коллективе?

Билет 8

1. Контроль как функция менеджмента: этапы и виды.
2. Принципы эффективного контроля.
3. Ошибки в системе контроля и способы их устранения.

Билет 9

1. Управленческое решение: понятие и этапы принятия.
2. Методы принятия решений (интуитивные, рациональные, коллективные).
3. Факторы, влияющие на качество управленческих решений.

 
Билет 10

1. Коммуникации в менеджменте: виды и значение.
2. Барьеры делового общения и способы их преодоления.
3. Роль деловой коммуникации в эффективности управления.

Билет 11

1. Команда и группа: различия и особенности.
2. Этапы формирования команды по Б. Такмену.
3. Роль менеджера в формировании эффективной команды.

Билет 12

1. Конфликты в организации: причины и классификация.
2. Методы управления конфликтами.
3. Переговоры как инструмент разрешения конфликтных ситуаций.

Билет 13

1. Корпоративная культура: сущность, элементы, функции.
2. Формирование и поддержание корпоративной культуры.
3. Влияние культуры организации на её имидж и эффективность.

Билет 14

1. Стратегическое управление: понятие, этапы и задачи.
2. Стратегическое и тактическое планирование — различия.
3. Роль миссии и целей организации в стратегии управления.

Билет 15

1. Инновационный менеджмент: понятие и задачи.
2. Особенности внедрения инноваций в организациях.
3. Преимущества инновационного подхода к управлению.

Билет 16

1. Управление персоналом: содержание и задачи.
2. Процесс подбора, адаптации и обучения персонала.
3. Методы оценки эффективности работы сотрудников.

Билет 17

1. Делегирование полномочий: понятие, принципы, этапы.
2. Преимущества и риски делегирования.
3. Ошибки менеджеров при передаче полномочий.

Билет 18

1. Время менеджера и тайм-менеджмент.
2. Методы рациональной организации рабочего времени.
3. Причины неэффективного использования времени руководителями.



Билет 19

1. Антикризисное управление: понятие, цели, задачи.
2. Этапы разработки антикризисной программы.
3. Действия менеджера в условиях экономической нестабильности.

Билет 20

1. Современные тенденции развития менеджмента.
2. Управление изменениями в организации.
3. Цифровая трансформация и её влияние на функции менеджера.
Ответы на билеты
Билет 1
1. Понятие менеджмента. Основные цели и задачи управления.
Менеджмент — это целенаправленный процесс планирования, организации, мотивации и контроля деятельности людей и ресурсов организации для достижения поставленных целей. Менеджмент рассматривают и как науку, и как практику управления, и как систему методов воздействия на коллектив.
Основная цель управления состоит в обеспечении эффективного функционирования организации и достижении её результатов с минимально возможными затратами ресурсов. Иначе говоря, менеджмент направлен на то, чтобы организация работала устойчиво, развивалась и достигала намеченных целей.
Основные задачи управления:
· постановка целей и определение приоритетов;
· разработка стратегии и планов действий;
· рациональное распределение ресурсов;
· организация совместной работы сотрудников;
· мотивация персонала;
· контроль результатов деятельности;
· корректировка отклонений и совершенствование процессов.
Таким образом, менеджмент обеспечивает согласованность действий всех элементов организации и повышает её эффективность.
2. Функции менеджмента и их взаимосвязь.
К основным функциям менеджмента относят планирование, организацию, мотивацию и контроль. Иногда дополнительно выделяют координацию, регулирование, учет и анализ.
Планирование — это определение целей организации и способов их достижения. На этом этапе устанавливаются задачи, сроки, ресурсы и ожидаемые результаты.
Организация — это построение структуры управления, распределение обязанностей, полномочий и ресурсов между подразделениями и сотрудниками.
Мотивация — это создание условий, побуждающих работников эффективно выполнять свои обязанности и достигать целей организации.
Контроль — это процесс сопоставления фактических результатов с запланированными, выявления отклонений и принятия корректирующих мер.
Функции менеджмента взаимосвязаны и образуют единый управленческий цикл. Сначала руководитель планирует деятельность, затем организует выполнение задач, после этого мотивирует персонал на достижение результатов и контролирует исполнение. Результаты контроля становятся основой для нового планирования. Следовательно, ни одна функция не может эффективно реализовываться изолированно от других.
3. Роль менеджера в современной организации.
Менеджер — это специалист, который организует работу других людей и несёт ответственность за результаты деятельности подразделения или организации в целом. В современной организации его роль значительно шире, чем простое руководство подчинёнными.
Основные роли менеджера:
· постановка целей и принятие решений;
· организация работы коллектива;
· распределение обязанностей и ресурсов;
· координация взаимодействия сотрудников;
· мотивация персонала;
· контроль и оценка результатов;
· представление интересов организации во внешней среде;
· управление изменениями и инновациями.
Современный менеджер должен быть не только администратором, но и лидером, коммуникатором, аналитиком и стратегом. Он должен быстро адаптироваться к изменениям, владеть цифровыми инструментами, уметь работать с информацией и эффективно выстраивать отношения в коллективе. От профессионализма менеджера во многом зависит конкурентоспособность организации.
Билет 2
1. Эволюция управленческой мысли: от классических школ до современных подходов.
Развитие управленческой мысли прошло несколько этапов.
Классическая школа управления сформировалась в конце XIX — начале XX века. Она включала:
· школу научного управления;
· административную школу;
· бюрократическую школу.
Представители школы научного управления, прежде всего Ф. Тейлор, изучали трудовые операции, стремились повысить производительность труда и разработать научные методы организации работы.
Административная школа, представленная А. Файолем, рассматривала управление как универсальный процесс и сформулировала основные функции управления.
М. Вебер разработал концепцию бюрократической организации, основанной на правилах, иерархии и формальном распределении полномочий.
Школа человеческих отношений возникла в 1930-е годы. Её представители обратили внимание на социально-психологические факторы: настроение работников, неформальные группы, мотивацию и коммуникации.
Поведенческая школа развила идеи о роли личности, мотивации, лидерства и поведения людей в организации.
Количественная школа стала применять математические методы, моделирование и анализ данных для принятия управленческих решений.
Современные подходы включают:
· системный подход;
· ситуационный подход;
· процессный подход;
· стратегический менеджмент;
· инновационный и цифровой менеджмент.
Сегодня управление рассматривается как гибкая система, учитывающая внешнюю среду, человеческий фактор, технологии и особенности конкретной ситуации.
2. Принципы научного управления Ф. Тейлора.
Фредерик Тейлор считается основателем научного управления. Он стремился сделать труд более рациональным и производительным.
Основные принципы Тейлора:
· научный анализ трудовых операций вместо работы «по привычке»;
· отбор работников на основе их способностей;
· обучение персонала правильным методам труда;
· разделение управленческого и исполнительского труда;
· сотрудничество администрации и рабочих;
· нормирование труда;
· материальное стимулирование за результат.
Суть его подхода состояла в том, что каждую операцию нужно изучить, определить лучший способ её выполнения и внедрить его в практику. Это позволило значительно повысить производительность труда. Однако критики отмечали, что система Тейлора недостаточно учитывала человеческий фактор и могла превращать работника в исполнителя узких операций.
3. Отличие управления от самоуправления и лидерства.
Управление — это целенаправленное воздействие субъекта управления на объект управления для достижения определённых целей. Оно предполагает наличие формальных полномочий, структуры, правил и ответственности.
Самоуправление — это форма организации, при которой человек или коллектив самостоятельно определяет свои цели, способы действий и контролирует результаты без внешнего директивного воздействия. Примером может быть самостоятельная организация работы творческой группы или самоконтроль сотрудника.
Лидерство — это способность оказывать влияние на людей, побуждать их следовать за собой и достигать общих целей. Лидерство может быть как формальным, так и неформальным.
Основные различия:
· управление основано на должностных полномочиях;
· лидерство основано на авторитете и влиянии;
· самоуправление предполагает высокий уровень самостоятельности объекта управления.
Руководитель может быть менеджером по должности, но не обладать лидерскими качествами. В идеале современный менеджер сочетает в себе и управленческие, и лидерские способности.
Билет 3
1. Внешняя и внутренняя среда организации: понятие, структура.
Организация существует не изолированно, а во взаимодействии с различными факторами. Совокупность этих факторов образует её внешнюю и внутреннюю среду.
Внешняя среда — это условия и силы, действующие за пределами организации и влияющие на её деятельность. Она делится на:
· среду прямого воздействия: поставщики, потребители, конкуренты, государственные органы, партнёры;
· среду косвенного воздействия: экономика, политика, технологии, культура, демография, экология.
Внутренняя среда — это совокупность элементов, находящихся внутри организации и поддающихся управлению. К ним относятся:
· цели;
· структура;
· персонал;
· ресурсы;
· технологии;
· организационная культура;
· система управления.
Внешняя среда создаёт возможности и угрозы, а внутренняя среда определяет способность организации реагировать на них. Эффективность организации зависит от согласованности внутренних возможностей с требованиями внешней среды.
2. Методы анализа внешней среды (PEST, SWOT).
Для изучения внешней среды применяются различные методы, среди которых наиболее известны PEST- и SWOT-анализ.
PEST-анализ используется для оценки макросреды организации. Он включает изучение:
· политических факторов;
· экономических факторов;
· социальных факторов;
· технологических факторов.
Иногда его расширяют до PESTEL, добавляя экологические и правовые факторы. Этот метод помогает понять, какие внешние условия влияют на организацию в долгосрочной перспективе.
SWOT-анализ позволяет комплексно оценить положение организации. Он включает:
· strengths — сильные стороны;
· weaknesses — слабые стороны;
· opportunities — возможности;
· threats — угрозы.
Сильные и слабые стороны относятся к внутренней среде, а возможности и угрозы — к внешней. SWOT-анализ помогает сопоставить внутренний потенциал организации с условиями рынка и выбрать правильное направление развития.
3. Факторы, влияющие на эффективность деятельности предприятия.
Эффективность предприятия зависит от многих факторов, которые можно разделить на внутренние и внешние.
Внутренние факторы:
· качество управления;
· квалификация персонала;
· уровень мотивации работников;
· рациональность организационной структуры;
· состояние техники и технологий;
· эффективность использования ресурсов;
· уровень корпоративной культуры;
· качество продукции или услуг.
Внешние факторы:
· состояние экономики;
· уровень конкуренции;
· законодательство;
· налоговая политика;
· доступность сырья и ресурсов;
· изменения спроса;
· научно-технический прогресс.
Наиболее высокий результат достигается тогда, когда предприятие эффективно использует внутренние ресурсы и своевременно реагирует на изменения внешней среды.
Билет 4
1. Процесс планирования в менеджменте.
Планирование — это функция менеджмента, связанная с определением целей организации и путей их достижения. Оно позволяет заранее подготовиться к будущим действиям и снизить уровень неопределённости.
Процесс планирования включает несколько этапов:
1. Анализ текущей ситуации и внешней среды.
2. Определение целей.
3. Выбор критериев и приоритетов.
4. Разработка вариантов действий.
5. Выбор оптимального решения.
6. Составление плана и распределение ресурсов.
7. Доведение плана до исполнителей.
8. Контроль исполнения и корректировка.
Планирование помогает согласовать действия подразделений, использовать ресурсы более рационально и повысить управляемость организации.
2. Виды планов и их назначение.
В зависимости от срока, уровня и содержания различают несколько видов планов.
По срокам:
· долгосрочные — определяют развитие организации на несколько лет;
· среднесрочные — конкретизируют стратегические направления;
· краткосрочные — охватывают текущую деятельность на месяц, квартал, год.
По уровню управления:
· стратегические — определяют общие цели и направление развития;
· тактические — конкретизируют способы реализации стратегии;
· оперативные — регулируют повседневную деятельность.
По содержанию:
· производственные;
· финансовые;
· кадровые;
· маркетинговые;
· инвестиционные и другие.
Назначение планов состоит в том, чтобы обеспечить целенаправленную и согласованную работу организации, снизить риски и определить ответственность за результат.
3. Ошибки планирования и пути их предотвращения.
На практике планирование часто сопровождается ошибками, которые снижают его эффективность.
Основные ошибки:
· постановка нереалистичных целей;
· недостаточный анализ внешней и внутренней среды;
· отсутствие резервов ресурсов;
· слабая конкретизация задач;
· несогласованность планов разных подразделений;
· игнорирование рисков;
· отсутствие контроля исполнения.
Пути предотвращения ошибок:
· использовать достоверную информацию;
· применять аналитические методы;
· устанавливать реальные и измеримые цели;
· согласовывать планы между подразделениями;
· учитывать альтернативные варианты развития;
· регулярно пересматривать планы;
· обеспечивать контроль и обратную связь.
Грамотное планирование повышает устойчивость организации и позволяет быстрее адаптироваться к изменениям.
Билет 5
1. Организация как функция менеджмента.
Организация как функция менеджмента представляет собой процесс создания структуры управления и распределения работы между сотрудниками. Её задача — обеспечить выполнение планов через упорядочение совместной деятельности людей.
Функция организации включает:
· распределение обязанностей;
· определение полномочий и ответственности;
· формирование подразделений;
· установление связей между ними;
· обеспечение ресурсами;
· координацию действий персонала.
Итогом реализации этой функции становится организационная структура, в рамках которой сотрудники понимают, кто, что и в какие сроки должен делать.
2. Организационные структуры управления: линейная, функциональная, матричная.
Линейная структура предполагает прямое подчинение: каждый сотрудник имеет одного руководителя, а команды передаются сверху вниз по иерархии. Она проста и понятна.
Функциональная структура строится по видам деятельности: производство, маркетинг, финансы, кадры и т.д. Каждый специалист подчиняется руководителю своего функционального направления.
Матричная структура сочетает функциональный и проектный подход. Сотрудник может одновременно подчиняться функциональному руководителю и руководителю проекта. Такая структура часто применяется в инновационных и проектных организациях.
3. Преимущества и недостатки различных организационных структур.
Линейная структура
Преимущества:
· простота управления;
· единоначалие;
· чёткая ответственность.
Недостатки:
· высокая нагрузка на руководителя;
· низкая гибкость;
· слабая специализация.
Функциональная структура
Преимущества:
· профессиональная специализация;
· повышение качества решений;
· рациональное распределение функций.
Недостатки:
· возможны конфликты между подразделениями;
· сложность координации;
· размывание ответственности за общий результат.
Матричная структура
Преимущества:
· гибкость;
· эффективная работа над проектами;
· лучшее использование специалистов.
Недостатки:
· двойное подчинение;
· возможность конфликтов полномочий;
· сложность управления.
Выбор структуры зависит от масштабов организации, её целей, сферы деятельности и условий внешней среды.
Билет 6
1. Мотивация персонала: понятие и значение.
Мотивация персонала — это процесс побуждения работников к эффективной деятельности для достижения целей организации и удовлетворения их собственных потребностей. Она играет важную роль, потому что даже при хорошей организации труда низкая заинтересованность сотрудников приводит к снижению результатов.
Значение мотивации состоит в том, что она:
· повышает производительность труда;
· укрепляет дисциплину;
· снижает текучесть кадров;
· способствует инициативности;
· улучшает качество работы;
· формирует лояльность персонала.
Эффективная мотивация учитывает не только материальные интересы работников, но и их потребности в признании, развитии и самореализации.
2. Сравнение теорий мотивации Маслоу, Герцберга и МакГрегора.
Теория А. Маслоу основана на иерархии потребностей. Он выделил физиологические потребности, потребности в безопасности, социальные потребности, потребности в уважении и самореализации. По этой теории человек стремится удовлетворять потребности последовательно: от низших к высшим.
Теория Ф. Герцберга делит факторы труда на две группы:
· гигиенические факторы — зарплата, условия труда, политика организации, безопасность;
· мотиваторы — успех, признание, ответственность, продвижение, содержание работы.
Гигиенические факторы предотвращают неудовлетворенность, но сами по себе не создают высокой мотивации. Мотиваторы же действительно побуждают к продуктивной работе.
Теория Д. МакГрегора включает две модели отношения руководителя к работнику:
· теория X — работник ленив, избегает ответственности, его нужно контролировать;
· теория Y — работник способен к самоконтролю, инициативе и ответственности.
Сравнение показывает, что Маслоу анализирует структуру потребностей, Герцберг — факторы удовлетворенности трудом, а МакГрегор — управленческие установки руководителя по отношению к персоналу.
3. Методы материального и нематериального стимулирования сотрудников.
Материальное стимулирование связано с прямой экономической выгодой:
· заработная плата;
· премии;
· бонусы;
· надбавки;
· участие в прибыли;
· оплата питания, транспорта, медицинских услуг.
Нематериальное стимулирование направлено на удовлетворение социальных и психологических потребностей:
· признание заслуг;
· благодарности и награды;
· карьерный рост;
· профессиональное обучение;
· интересная работа;
· гибкий график;
· благоприятный психологический климат;
· участие в принятии решений.
Наиболее эффективной считается система, которая сочетает материальные и нематериальные методы с учётом индивидуальных особенностей сотрудников.
Билет 7
1. Лидерство в менеджменте: сущность и значение.
Лидерство в менеджменте — это способность руководителя влиять на сотрудников, вдохновлять их и направлять на достижение общих целей. В отличие от формального управления, лидерство опирается не только на должность, но и на личный авторитет, доверие и умение убеждать.
Значение лидерства велико, потому что оно:
· повышает сплочённость коллектива;
· усиливает мотивацию сотрудников;
· помогает преодолевать сопротивление изменениям;
· улучшает коммуникации;
· способствует формированию сильной команды.
Эффективный лидер не только ставит задачи, но и формирует у работников понимание смысла совместной деятельности.
2. Стили лидерства по Курту Левину.
Курт Левин выделил три основных стиля лидерства.
Авторитарный стиль предполагает сосредоточение власти у руководителя. Он сам принимает решения, жёстко контролирует подчинённых, требует дисциплины и точного исполнения распоряжений.
Демократический стиль основан на участии сотрудников в обсуждении и принятии решений. Руководитель учитывает мнение коллектива, поощряет инициативу и взаимодействие.
Либеральный стиль характеризуется минимальным вмешательством руководителя в работу подчинённых. Сотрудникам предоставляется высокая степень свободы и самостоятельности.
На практике чистые стили встречаются редко. Обычно руководители комбинируют их в зависимости от ситуации.
3. Как стиль управления влияет на микроклимат в коллективе?
Стиль управления напрямую влияет на психологическую атмосферу в коллективе, уровень доверия, удовлетворенность трудом и качество взаимодействия между сотрудниками.
Авторитарный стиль может обеспечить порядок и быстрые решения, но часто вызывает напряженность, страх ошибок, снижение инициативы. Демократический стиль обычно способствует открытому общению, уважению, вовлеченности и формированию благоприятного микроклимата. Либеральный стиль может создавать комфорт для самостоятельных специалистов, но при слабом контроле способен привести к неорганизованности и конфликтам.
Следовательно, здоровый микроклимат чаще всего формируется там, где руководитель сочетает требовательность с уважением к людям, поддержкой и справедливостью.
Билет 8
1. Контроль как функция менеджмента: этапы и виды.
Контроль — это функция менеджмента, направленная на проверку соответствия фактических результатов поставленным целям, планам и стандартам. Он необходим для своевременного выявления отклонений и принятия корректирующих мер.
Этапы контроля:
1. Установление стандартов и критериев.
2. Измерение фактических результатов.
3. Сравнение результатов со стандартами.
4. Выявление отклонений.
5. Принятие корректирующих действий.
Виды контроля:
· предварительный — осуществляется до начала работы;
· текущий — проводится в ходе выполнения задач;
· заключительный — проводится после завершения работы.
Также контроль может быть внутренним и внешним, финансовым, производственным, административным, стратегическим и оперативным.
2. Принципы эффективного контроля.
Эффективный контроль должен строиться на определённых принципах.
Основные принципы:
· объективность;
· систематичность;
· своевременность;
· экономичность;
· понятность критериев;
· ориентированность на результат;
· гибкость;
· связь с целями организации.
Контроль не должен превращаться в излишнее давление на сотрудников. Его задача — не наказание, а выявление проблем и улучшение результатов.
3. Ошибки в системе контроля и способы их устранения.
Распространённые ошибки контроля:
· чрезмерная жёсткость;
· контроль ради контроля;
· проверка несущественных показателей;
· запоздалая реакция;
· отсутствие единых критериев оценки;
· игнорирование причин отклонений;
· отсутствие обратной связи.
Способы устранения:
· установить чёткие показатели;
· контролировать действительно важные параметры;
· сочетать контроль с анализом и поддержкой;
· использовать современные информационные системы;
· обеспечивать понятную обратную связь;
· применять корректирующие меры своевременно.
Рациональная система контроля помогает повысить качество работы и дисциплину без ухудшения психологического климата.
Билет 9
1. Управленческое решение: понятие и этапы принятия.
Управленческое решение — это осознанный выбор руководителем одного из возможных вариантов действий для достижения цели организации. Оно является центральным элементом управленческой деятельности.
Этапы принятия решения:
1. Выявление проблемы.
2. Анализ ситуации и причин.
3. Определение цели решения.
4. Разработка возможных вариантов.
5. Оценка альтернатив.
6. Выбор наилучшего варианта.
7. Реализация решения.
8. Контроль результатов и оценка эффективности.
Качественное решение должно быть своевременным, обоснованным, реалистичным и понятным исполнителям.
2. Методы принятия решений (интуитивные, рациональные, коллективные).
Интуитивные методы основаны на опыте, профессиональном чутье и быстром внутреннем выборе. Они применяются в условиях дефицита времени, но могут быть субъективными.
Рациональные методы предполагают последовательный анализ информации, сравнение альтернатив, оценку рисков и последствий. Это наиболее обоснованный подход в управлении.
Коллективные методы основаны на групповом обсуждении и совместной выработке решения. К ним относятся:
· мозговой штурм;
· совещание;
· экспертная оценка;
· метод Дельфи;
· голосование.
Коллективные методы позволяют учесть разные точки зрения, но требуют больше времени и хорошей организации обсуждения.
3. Факторы, влияющие на качество управленческих решений.
На качество решений влияют:
· полнота и достоверность информации;
· квалификация руководителя;
· опыт и компетентность участников;
· наличие времени;
· методы анализа;
· уровень риска и неопределённости;
· состояние внешней среды;
· особенности организационной культуры;
· качество обратной связи.
Чем выше качество информации и профессионализм руководителя, тем более эффективным будет управленческое решение. Большое значение также имеет готовность персонала к реализации принятого решения.
Билет 10
1. Коммуникации в менеджменте: виды и значение.
Коммуникации в менеджменте — это процесс передачи информации между людьми и подразделениями в организации. Без эффективной коммуникации невозможно координировать работу, принимать решения и добиваться согласованных действий.
Виды коммуникаций:
· вертикальные — сверху вниз и снизу вверх;
· горизонтальные — между подразделениями одного уровня;
· внешние — между организацией и внешней средой;
· формальные — по установленным каналам;
· неформальные — через личные контакты;
· устные, письменные, электронные.
Значение коммуникаций состоит в том, что они обеспечивают обмен информацией, согласование действий, поддержание дисциплины, мотивацию сотрудников и формирование корпоративной культуры.
2. Барьеры делового общения и способы их преодоления.
Барьеры делового общения — это препятствия, мешающие точной передаче и правильному восприятию информации.
Основные барьеры:
· смысловые — разное понимание слов и терминов;
· психологические — недоверие, страх, предубеждение;
· организационные — сложные каналы передачи информации;
· технические — проблемы связи и оборудования;
· культурные — различия в ценностях и нормах;
· языковые — недостаточная ясность формулировок.
Способы преодоления:
· говорить ясно и конкретно;
· использовать обратную связь;
· уточнять понимание;
· выбирать подходящий канал общения;
· учитывать особенности собеседника;
· развивать культуру делового общения;
· снижать эмоциональное напряжение.
3. Роль деловой коммуникации в эффективности управления.
Деловая коммуникация обеспечивает передачу целей, задач, указаний, результатов контроля и обратной связи. От её качества зависит, насколько точно сотрудники понимают свои обязанности и взаимодействуют между собой.
Эффективная деловая коммуникация:
· снижает количество ошибок;
· ускоряет принятие решений;
· повышает согласованность действий;
· уменьшает конфликты;
· укрепляет доверие в коллективе;
· повышает общую эффективность управления.
Таким образом, коммуникация является не вспомогательным, а базовым элементом управленческой деятельности.
Билет 11
1. Команда и группа: различия и особенности.
Группа — это совокупность людей, объединённых общими условиями деятельности, но не всегда имеющих высокую степень сплочённости и общей ответственности. Команда — это группа людей, объединённых общей целью, согласованными действиями, взаимодополняющими ролями и коллективной ответственностью за результат.
Основные отличия команды от группы:
· у команды выше уровень взаимодействия;
· команда ориентирована на общий результат;
· в команде сильнее взаимная поддержка;
· ответственность в команде носит коллективный характер;
· команда требует большей согласованности и доверия.
Следовательно, не каждая группа является командой, но каждая команда представляет собой особую форму группы.
2. Этапы формирования команды по Б. Такмену.
Брюс Такмен выделил несколько этапов развития команды.
1. Формирование — участники знакомятся, определяют цели и роли.
2. Конфликт — появляются разногласия, борьба за влияние, выяснение позиций.
3. Нормирование — устанавливаются правила взаимодействия, растёт сплочённость.
4. Эффективная работа — команда действует слаженно и продуктивно.
5. Завершение — характерно для временных команд, когда проект заканчивается.
Эта модель показывает, что конфликт на раннем этапе является естественным и может стать основой для дальнейшего развития команды при грамотном руководстве.
3. Роль менеджера в формировании эффективной команды.
Менеджер играет ключевую роль в создании команды. Он определяет цели, подбирает участников, распределяет роли и создает условия для сотрудничества.
Основные задачи менеджера:
· сформулировать общую цель;
· обеспечить ясность обязанностей;
· поддерживать коммуникации;
· предотвращать разрушительные конфликты;
· развивать доверие;
· мотивировать участников;
· оценивать вклад каждого и общий результат.
Эффективный менеджер превращает разрозненную группу специалистов в коллектив, способный совместно достигать высоких результатов.
Билет 12
1. Конфликты в организации: причины и классификация.
Конфликт в организации — это столкновение интересов, целей, взглядов или поведения участников совместной деятельности. Конфликты неизбежны в любой организации, так как люди отличаются потребностями, ценностями и ожиданиями.
Основные причины конфликтов:
· ограниченность ресурсов;
· различие целей и интересов;
· нечёткое распределение обязанностей;
· плохие коммуникации;
· личностные особенности;
· различия в ценностях и установках;
· несправедливая оценка труда.
Классификация конфликтов:
· внутриличностные;
· межличностные;
· между личностью и группой;
· межгрупповые;
· вертикальные и горизонтальные;
· конструктивные и деструктивные.
Конфликт может быть как разрушительным, так и полезным, если помогает выявить проблемы и улучшить взаимодействие.
2. Методы управления конфликтами.
Управление конфликтами — это целенаправленное воздействие на причины, ход и последствия конфликта с целью его конструктивного разрешения.
Основные методы:
· уклонение — уход от конфликта при его незначительности;
· сглаживание — снижение напряжённости;
· принуждение — навязывание решения одной стороной;
· компромисс — взаимные уступки;
· сотрудничество — поиск решения, удовлетворяющего обе стороны;
· переговоры;
· посредничество;
· изменение организационных условий.
Наиболее эффективным считается сотрудничество, поскольку оно ориентировано на устранение причин конфликта и сохранение рабочих отношений.
3. Переговоры как инструмент разрешения конфликтных ситуаций.
Переговоры — это процесс обмена мнениями и согласования позиций сторон для достижения взаимоприемлемого решения. Они являются важным инструментом разрешения конфликтов в организации.
Этапы переговоров:
1. Подготовка и сбор информации.
2. Определение интересов сторон.
3. Обсуждение спорных вопросов.
4. Поиск вариантов решения.
5. Достижение соглашения.
6. Контроль выполнения договорённостей.
Эффективные переговоры требуют умения слушать, аргументировать, управлять эмоциями и искать баланс интересов. Именно поэтому они широко используются в практике менеджмента.
Билет 13
1. Корпоративная культура: сущность, элементы, функции.
Корпоративная культура — это совокупность ценностей, норм, традиций, убеждений и моделей поведения, которые разделяются сотрудниками организации и определяют особенности их взаимодействия.
Основные элементы корпоративной культуры:
· миссия и ценности;
· нормы поведения;
· традиции и ритуалы;
· стиль общения;
· символика;
· отношение к труду, власти и ответственности;
· правила взаимодействия внутри коллектива.
Функции корпоративной культуры:
· объединяющая;
· регулирующая;
· мотивационная;
· адаптационная;
· имиджевая.
Корпоративная культура оказывает влияние на поведение сотрудников, атмосферу в коллективе и восприятие организации внешней средой.
2. Формирование и поддержание корпоративной культуры.
Формирование корпоративной культуры начинается с определения миссии, ценностей и принципов деятельности организации. Эти установки должны быть понятны сотрудникам и отражаться в реальных управленческих действиях.
Основные способы формирования и поддержания культуры:
· личный пример руководителя;
· подбор персонала с учётом ценностей организации;
· обучение и адаптация сотрудников;
· корпоративные мероприятия;
· система мотивации и поощрения;
· внутренние коммуникации;
· поддержание традиций и символов.
Корпоративная культура не создаётся только документами. Она формируется через повседневную практику, стиль управления и отношения внутри коллектива.
3. Влияние культуры организации на её имидж и эффективность.
Сильная корпоративная культура способствует сплочённости коллектива, росту мотивации и снижению конфликтности. Она помогает сотрудникам лучше понимать цели организации и действовать согласованно.
Кроме того, культура влияет на внешний имидж организации. Если в ней приняты уважение, качество, ответственность и ориентация на результат, это положительно отражается на репутации в глазах клиентов, партнёров и общества. Следовательно, развитая корпоративная культура становится важным фактором эффективности и конкурентоспособности.
Билет 14
1. Стратегическое управление: понятие, этапы и задачи.
Стратегическое управление — это процесс определения долгосрочного направления развития организации, выбора стратегии и обеспечения её реализации в изменяющейся внешней среде.
Этапы стратегического управления:
1. Анализ внешней и внутренней среды.
2. Формулирование миссии и целей.
3. Выработка стратегии.
4. Реализация стратегии.
5. Оценка результатов и корректировка.
Основные задачи стратегического управления:
· определить перспективы развития;
· обеспечить конкурентные преимущества;
· адаптировать организацию к изменениям;
· согласовать ресурсы с долгосрочными целями;
· снизить стратегические риски.
Стратегическое управление ориентирует организацию не только на текущее выживание, но и на будущее развитие.
2. Стратегическое и тактическое планирование — различия.
Стратегическое и тактическое планирование различаются по сроку, масштабу и содержанию.
Стратегическое планирование:
· ориентировано на долгосрочную перспективу;
· определяет миссию, цели и общее направление развития;
· осуществляется высшим руководством;
· затрагивает всю организацию.
Тактическое планирование:
· ориентировано на среднесрочный и краткосрочный период;
· конкретизирует способы реализации стратегии;
· осуществляется руководителями среднего звена;
· охватывает отдельные направления и подразделения.
Иными словами, стратегия отвечает на вопрос «куда двигаться», а тактика — «как именно этого достичь».
3. Роль миссии и целей организации в стратегии управления.
Миссия отражает предназначение организации, её смысл существования и основную ценность для общества, клиентов или участников. Она задаёт общее направление развития.
Цели конкретизируют миссию и переводят её в измеримые ориентиры. Они позволяют определить желаемые результаты и критерии успеха. Без миссии стратегия теряет идейную основу, а без целей — практическую определённость. Поэтому миссия и цели являются фундаментом стратегического управления.
Билет 15
1. Инновационный менеджмент: понятие и задачи.
Инновационный менеджмент — это управление процессами создания, внедрения и использования нововведений в организации. Он направлен на развитие продукции, технологий, методов работы и системы управления.
Основные задачи инновационного менеджмента:
· выявление перспективных идей;
· оценка инновационного потенциала;
· планирование инновационных проектов;
· организация внедрения новшеств;
· управление рисками инноваций;
· координация участников инновационного процесса;
· контроль результатов.
Инновационный менеджмент помогает организации сохранять конкурентоспособность и адаптироваться к изменениям рынка.
2. Особенности внедрения инноваций в организациях.
Внедрение инноваций связано с рядом особенностей:
· высокой неопределённостью;
· риском сопротивления персонала;
· необходимостью инвестиций;
· потребностью в обучении сотрудников;
· изменением привычных процессов;
· возможностью временного снижения эффективности на этапе перехода.
Для успешного внедрения инноваций необходимо:
· обосновать необходимость изменений;
· подготовить персонал;
· обеспечить ресурсы;
· назначить ответственных;
· организовать контроль и обратную связь.
Особую роль играет поддержка руководства и готовность коллектива к изменениям.
3. Преимущества инновационного подхода к управлению.
Инновационный подход позволяет организации:
· быстрее реагировать на изменения внешней среды;
· повышать качество продукции и услуг;
· снижать издержки;
· повышать производительность труда;
· формировать новые конкурентные преимущества;
· осваивать новые рынки;
· повышать гибкость управления.
Организации, ориентированные на инновации, как правило, устойчивее в долгосрочной перспективе и лучше используют возможности развития.
Билет 16
1. Управление персоналом: содержание и задачи.
Управление персоналом — это система принципов, методов и мероприятий, направленных на формирование, развитие и эффективное использование работников организации.
Содержание управления персоналом включает:
· кадровое планирование;
· подбор и найм сотрудников;
· адаптацию;
· обучение и развитие;
· мотивацию;
· оценку труда;
· продвижение;
· регулирование трудовых отношений.
Основные задачи:
· обеспечить организацию нужными кадрами;
· повысить эффективность труда;
· развивать профессиональные компетенции;
· поддерживать дисциплину и мотивацию;
· формировать благоприятный климат в коллективе.
2. Процесс подбора, адаптации и обучения персонала.
Подбор персонала включает определение потребности в кадрах, формулирование требований к должности, поиск кандидатов, отбор, собеседование и оформление на работу.
Адаптация — это процесс вхождения нового сотрудника в организацию. Она включает знакомство с коллективом, должностными обязанностями, правилами, культурой и условиями труда.
Обучение персонала направлено на развитие знаний, умений и навыков. Оно может быть первичным, текущим, профессиональным, внутрифирменным или внешним. Грамотно организованные подбор, адаптация и обучение позволяют быстрее включить сотрудника в работу и повысить его результативность.
3. Методы оценки эффективности работы сотрудников.
Оценка персонала необходима для определения результатов труда, выявления сильных и слабых сторон сотрудников и принятия кадровых решений.
Основные методы оценки:
· аттестация;
· наблюдение;
· анализ показателей труда;
· тестирование;
· собеседование;
· экспертная оценка;
· метод 360 градусов;
· оценка по KPI.
Критерии могут включать качество работы, производительность, дисциплину, инициативность, ответственность, способность к обучению и взаимодействию. Объективная оценка помогает улучшать работу персонала и систему мотивации.
Билет 17
1. Делегирование полномочий: понятие, принципы, этапы.
Делегирование полномочий — это передача руководителем части своих задач и прав подчинённым при сохранении общей ответственности за результат. Это важный инструмент повышения эффективности управления.
Принципы делегирования:
· соответствие задач компетенциям сотрудника;
· чёткость полномочий и ответственности;
· обеспечение необходимыми ресурсами;
· контроль без излишней опеки;
· доверие к исполнителю;
· обратная связь.
Этапы делегирования:
1. Выбор задачи для передачи.
2. Подбор исполнителя.
3. Объяснение цели и ожидаемого результата.
4. Передача полномочий и ресурсов.
5. Установление сроков и критериев контроля.
6. Поддержка в процессе выполнения.
7. Оценка результата.
2. Преимущества и риски делегирования.
Преимущества делегирования:
· разгрузка руководителя;
· ускорение работы;
· развитие сотрудников;
· повышение инициативности;
· подготовка кадрового резерва;
· улучшение управляемости.
Риски делегирования:
· ошибки исполнителя;
· недостаточная квалификация сотрудника;
· потеря контроля;
· неясность ответственности;
· искажение информации;
· формальное отношение к задаче.
При грамотной организации преимущества делегирования значительно превышают его риски.
3. Ошибки менеджеров при передаче полномочий.
Наиболее частые ошибки:
· передача задачи без достаточных полномочий;
· отсутствие чётких инструкций;
· выбор неподходящего исполнителя;
· чрезмерный контроль;
· отсутствие контроля вообще;
· передача только неприятных задач;
· недоверие к сотруднику;
· неготовность менеджера принять ошибку как часть обучения.
Для предотвращения этих ошибок важно делегировать осознанно, постепенно развивать сотрудников и поддерживать баланс между доверием и контролем.
Билет 18
1. Время менеджера и тайм-менеджмент.
Время менеджера — один из наиболее ценных и невосполнимых ресурсов. От того, насколько рационально руководитель использует рабочее время, зависит эффективность всей управленческой деятельности.
Тайм-менеджмент — это система методов планирования, распределения и контроля времени, направленная на повышение личной продуктивности. Для менеджера он особенно важен, поскольку руководитель одновременно решает множество разноплановых задач.
2. Методы рациональной организации рабочего времени.
К основным методам относятся:
· постановка приоритетов;
· планирование дня, недели, месяца;
· деление задач на важные и срочные;
· делегирование;
· установление сроков;
· контроль отвлекающих факторов;
· группировка однотипных задач;
· использование календарей и электронных планировщиков.
Широко применяются:
· матрица Эйзенхауэра;
· правило Парето;
· метод «помидора»;
· ведение списка задач;
· резервирование времени на непредвиденные дела.
Рациональная организация времени помогает менеджеру снизить перегрузку и повысить качество принимаемых решений.
3. Причины неэффективного использования времени руководителями.
Основные причины:
· отсутствие чёткого планирования;
· неумение расставлять приоритеты;
· стремление делать всё лично;
· частые незапланированные совещания;
· постоянные отвлечения;
· слабое делегирование;
· неорганизованность документооборота;
· прокрастинация;
· неясность целей.
Эти проблемы приводят к перегрузке, задержке решений и снижению качества управления. Поэтому эффективный руководитель должен сознательно формировать навыки самоменеджмента.
Билет 19
1. Антикризисное управление: понятие, цели, задачи.
Антикризисное управление — это система мер по предупреждению, выявлению и преодолению кризисных явлений в организации. Оно направлено на сохранение устойчивости предприятия и восстановление его нормального функционирования.
Цели антикризисного управления:
· предотвратить развитие кризиса;
· минимизировать потери;
· восстановить платёжеспособность и устойчивость;
· сохранить основные ресурсы и персонал;
· обеспечить дальнейшее развитие организации.
Задачи:
· диагностика кризисных факторов;
· анализ причин ухудшения положения;
· разработка программы выхода из кризиса;
· мобилизация ресурсов;
· контроль антикризисных мероприятий.
2. Этапы разработки антикризисной программы.
Антикризисная программа разрабатывается поэтапно:
1. Диагностика состояния организации.
2. Выявление причин кризиса.
3. Определение наиболее уязвимых направлений.
4. Формулирование целей антикризисных мер.
5. Разработка конкретных мероприятий.
6. Определение сроков, ресурсов и ответственных.
7. Реализация программы.
8. Контроль и корректировка.
Такая программа может включать финансовое оздоровление, сокращение издержек, реструктуризацию, изменение ассортимента, кадровые меры и пересмотр стратегии.
3. Действия менеджера в условиях экономической нестабильности.
В условиях нестабильности менеджер должен действовать быстро, но обоснованно. Важнейшее значение имеют анализ ситуации, контроль затрат, гибкость решений и поддержание работоспособности коллектива.
Основные действия менеджера:
· постоянно мониторить внешнюю среду;
· пересматривать планы и бюджеты;
· сокращать неэффективные расходы;
· усиливать контроль денежных потоков;
· искать новые рынки и формы работы;
· поддерживать ключевой персонал;
· открыто информировать сотрудников о ситуации;
· повышать адаптивность организации.
В кризисных условиях особенно важны компетентность руководителя, устойчивость к стрессу и способность принимать ответственные решения.
Билет 20
1. Современные тенденции развития менеджмента.
Современный менеджмент развивается под влиянием глобализации, цифровизации, ускорения изменений и роста роли человеческого капитала.
К основным тенденциям относятся:
· цифровая трансформация управления;
· развитие проектного подхода;
· ориентация на инновации;
· усиление роли данных в принятии решений;
· гибкие методы управления;
· развитие удалённой и гибридной занятости;
· персонализация мотивации;
· рост значения корпоративной культуры и устойчивого развития.
Современный менеджмент становится более гибким, командным, технологичным и ориентированным на человека.
2. Управление изменениями в организации.
Управление изменениями — это процесс подготовки, внедрения и закрепления преобразований в организации. Изменения могут касаться структуры, технологий, персонала, процессов, стратегии или культуры.
Основные этапы управления изменениями:
1. Осознание необходимости изменений.
2. Подготовка и планирование.
3. Информирование и вовлечение персонала.
4. Реализация изменений.
5. Контроль и закрепление новых практик.
Главная сложность управления изменениями связана с сопротивлением персонала. Поэтому менеджер должен не только вводить нововведения, но и объяснять их смысл, снижать тревожность и обеспечивать поддержку сотрудников.
3. Цифровая трансформация и её влияние на функции менеджера.
Цифровая трансформация — это глубокое внедрение цифровых технологий в деятельность организации, приводящее к изменению бизнес-процессов, моделей управления и взаимодействия с клиентами и сотрудниками.
Её влияние на функции менеджера проявляется в следующем:
· планирование становится более аналитическим и основанным на данных;
· организация работы всё чаще опирается на цифровые платформы;
· мотивация требует новых форм взаимодействия в офлайн- и онлайн-среде;
· контроль автоматизируется и становится более оперативным;
· коммуникации переходят в цифровые каналы;
· принятие решений ускоряется за счёт информационных систем.
Современный менеджер должен владеть цифровыми инструментами, уметь работать с данными, управлять удалёнными командами и быстро адаптироваться к новым технологиям.
КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ
Оценка «5» (отлично):
Студент должен раскрыть сущность понятий и категорий, их взаимосвязь, дать методику определения; увязать свой ответ с другими дисциплинами; привести примеры. Ответ должен быть чётким, понятным, полным, самостоятельным.
При решении практических ситуаций должна быть указана методика расчетов, единицы измерения, дано экономическое обоснование полученным результатам; расчеты должны быть выполнены аккуратно, без ошибок в методике и расчетах.
Оценка «4» (хорошо):
Студент должен раскрыть сущность понятий и категорий, их взаимосвязь, дать методику определения; увязать свой ответ с другими дисциплинами. В ответе могут быть неточности или ошибки, которые студент исправляет с помощью дополнительных вопросов. Ответ должен быть чётким, понятным, полным.При решении практических ситуаций должна быть указана методика расчетов. В методике и расчетах допускаются 1-2 ошибки или неточности. Допускаются неточности в экономическом обосновании полученных результатов.
Оценка «3» (удовлетворительно):
Студент допускает неточности и ошибки при раскрытии сущности понятий и категорий, показывает недостаточно глубокое понимание
программного материала, неумение мыслить, самостоятельно делать выводы; допускает ошибки в изложении теоретических положений, проявляет умение лишь к репродуктивному изложению материала. Ответ неполный, нелогичный.


При решении практических ситуаций методика расчетов не указана; в методике или расчетах допущены ошибки, экономическое обоснование полученных результатов отсутствует. Возможно правильное, но неполное решение задания, имеются недочеты в оформлении решения.
Оценка «2» (неудовлетворительно):
Студент не способен раскрыть сущность понятий и категорий, показывает незнание большей части программного материала, допускает грубые ошибки в изложении теоретических положений.
При решении практических ситуаций не указана методика расчета или допущены грубые ошибки; в расчетах допущены ошибки в большей части задания, ответ неверный, или решение полностью отсутствует.
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