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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ дИСЦИПЛИНЫ
ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
1.Область применения учебной программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ (далее рабочая программа) – является обязательной частью основной профессиональной образовательной программы, разработана в соответствии с программой подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 28 июня 2014 г. № 827 ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК3.Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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

ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК6.Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК7.Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

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

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

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

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

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
– планировать и организовывать работу подразделения;
– формировать организационные структуры управления;
– разрабатывать мотивационную политику организации;
– применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения; 
–принимать эффективные решения,   используя систему методов управления;

 – учитывать особенности менеджмента   (по отраслям).
 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

– сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития;
– особенности менеджмента в области профессиональной деятельности (по отраслям);
– внешнюю и внутреннюю среду организации;

– цикл менеджмента;
– процесс принятия и реализации управленческих решений;

–функции менеджмента в рыночной   экономике: организацию планирование, мотивацию и контроль; 

– деятельность экономического субъекта;
– систему методов управления;
– методику принятия решений;
– стили управления, коммуникации, деловое общение.
1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальная учебная нагрузка – 86 часов, в том числе:
– обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 57 часов из них:
– лекций 47 часов;
– практических работ 10 часов;
– самостоятельной работы обучающегося 29 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	86

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	57

	в том числе:
	

	лекции
	47

	практические занятия
	10

	курсовая работа
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	29

	в том числе: 
подготовка докладов
подготовка сообщений
подготовка презентаций
	10
10
9

	Итоговая аттестация дифференцированный зачет (IV семестр)


3  ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН  И  СОДЕРЖАНИЕ  УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
ОП 03«МЕНЕДЖМЕНТ»

	На​име​но​ва​ние раз​де​лов и тем
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла, са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся
	Объ​ем ча​сов
	Уро​вень ос​вое​ния

	1
	2
	3
	4

	Тема 1 Цели и задачи управления организациями различных организационно-правовых форм

	   Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла        
	5
	

	
	1
	Понятие менеджмента. Цели и задачи менеджмента. 
	2
	1

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка презентаций 
 об истории возникновения менеджмента
	3
	

	Те​ма 2  Функции менеджмента
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла        
	6
	2

	
	2
	Функции, цели и задачи  менеджмента
	4
	

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся
	-
	

	
	3
	Виды структур управления предприятием
	2
	3

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	
	

	Тема 3 Внешняя и внутренняя и среда организации
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	9
	

	
	4
	Внешняя среда организации 
	2
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся
	-
	

	
	5
	Внутренняя среда организации
	2
	3


	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие №1 Анализ внутренних и внешних факторов организации
	2
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка рефератов о факторах, влияющих на работу различных предприятий
	3
	3

	Те​ма 4 Основы принятия управленческих решений
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	9
	

	
	6
	Понятие управленческого решения
	2
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	-
	

	
	7
	Требования, предъявляемые к управленческому решению
	2
	3

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие №2Математическое моделирование решений

	2
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка презентаций по теме
	3
	3

	Те​ма 5  Стратегический менеджмент 
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	4
	

	
	8
	Сущность стратегического планирования на предприятии
	2
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	-
	

	

	9
	Понятие миссии предприятия
	2
	3


	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 

	-
	

	Тема 6 Система мотивации труда
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	6
	

	
	10
	Понятие мотивации
	2
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	-
	

	
	11
	Критерии мотивации
	2
	3

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся
	-
	

	
	12
	Формы мотивации
	2
	3



	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	-
	

	Тема 7 Контроль  в системе менеджмента 
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	11
	

	
	13
	Сущность контроля на предприятии
	2
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие №3Z-образный график как метод контроля

	2
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка презентаций о методах контроля на предприятии
	3
	3

	
	14
	Этапы и виды контроля на предприятии
	4
	3

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие 
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	-
	

	Те​ма 8  Управление конфликтами
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	14
	

	
	15
	Конфликты в коллективе 
	4
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка рефератов о методах управления конфликтами
	3
	3

	
	16
	Методы управления конфликтами
	2
	3

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие №4 Решение заданной конфликтной ситуации
	2
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: Подготовка докладов о конфликтах в коллективе
	3
	3

	Те​ма  9 Психология менеджмента 
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	12
	

	
	17
	Личность и особенности личности.  
	4
	2


	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся :Подготовка докладов о типах характеров 
	3
	3

	
	18
	Понятие руководства и власти.
	2
	

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	3

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие  №5 Определение стиля управления
	2
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся: 
	
	

	
	19
	Понятие делового общения.
	2
	

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	3

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие 
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	-
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся Составление рефератов о деловом общении
	3
	3

	Тема 10 Этика делового общения 
	Со​дер​жа​ние учеб​но​го ма​те​риа​ла
	10

	

	
	20
	Виды , этика и особенности делового общения.
	4
	2

	
	Ла​бо​ра​тор​ное за​ня​тие
	-
	

	
	Прак​ти​че​ское за​ня​тие
	-
	

	
	Кон​троль​ная ра​бо​та
	1
	

	
	Са​мо​стоя​тель​ная ра​бо​та обу​чаю​щих​ся : Подготовка докладов о деловом общении
	5
	

	Тематика курсовой работы (проекта)
	Не предусмотрено
	

	Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) 
	Не предусмотрено
	

	Итоговая аттестация дифференцированный зачет
	
	

	Все​го:
	47+10+29=86

	


Для ха​рак​те​ри​сти​ки уров​ня ос​вое​ния учеб​но​го ма​те​риа​ла ис​поль​зу​ют​ся сле​дую​щие обо​зна​че​ния:



1. – оз​на​ко​ми​тель​ный (уз​на​ва​ние ра​нее изу​чен​ных объ​ек​тов, свойств); 

2. – ре​про​дук​тив​ный (вы​пол​не​ние дея​тель​но​сти по об​раз​цу, ин​ст​рук​ции или под ру​ко​во​дством)

3. – про​дук​тив​ный (пла​ни​ро​ва​ние и са​мо​стоя​тель​ное вы​пол​не​ние дея​тель​но​сти, ре​ше​ние про​блем​ных за​дач)

4. ус​ло​вия реа​ли​за​ции про​грам​мы дис​ци​п​ли​ны ОП.03«МЕНЕДЖМЕНТ»

4.1 Тре​бо​ва​ния к ми​ни​маль​но​му ма​те​ри​аль​но-тех​ни​че​ско​му обес​пе​че​нию

Реа​ли​за​ция про​грам​мы дис​ци​п​ли​ны тре​бу​ет на​ли​чия учеб​но​го ка​би​не​та  эко​но​ми​че​ских дис​ци​п​лин.

Обо​ру​до​ва​ние учеб​но​го ка​би​не​та: таб​ли​цы, стен​ды, ди​дак​ти​че​ский раз​да​точ​ный ма​те​ри​ал, комплект учебно-методической документации..

Тех​ни​че​ские сред​ст​ва обу​че​ния: пер​со​наль​ный ком​пь​ю​тер, муль​ти​ме​дий​ное уст​рой​ст​во, эк​ран.

Обо​ру​до​ва​ние мас​тер​ской и ра​бо​чих мест мас​тер​ской: нет не​об​хо​ди​мо​сти

Обо​ру​до​ва​ние ла​бо​ра​то​рии и ра​бо​чих мест ла​бо​ра​то​рии: нет не​об​хо​ди​мо​сти
4.2 Ин​фор​ма​ци​он​ное обес​пе​че​ние обу​че​ния

Пе​ре​чень ре​ко​мен​дуе​мых учеб​ных из​да​ний, Ин​тер​нет-ре​сур​сов, до​пол​ни​тель​ной ли​те​ра​ту​ры
1) учеб​ная ли​те​ра​ту​ра для обу​чаю​щих​ся
	1.  Балдин К.В.Информационные технологии в менеджменте (1-е изд.) учебник, "АКАДЕМИЯ", 2017,  288с.

	 2.Башмаков В.И.Управление социальным развитием персонала (1-е изд.) учебник "АКАДЕМИЯ", 2017, 240с.

	 3.Крутик А.Б. Организация предпринимательской деятельности (2-е изд., стер.) учеб. пособие, "АКАДЕМИЯ", 2017, 160с.

	 4.Крутик А.Б. Основы предпринимательской деятельности (3-е изд., стер.) учеб. пособие,"АКАДЕМИЯ", 2018, 320с.

	 5.Крымов С.М. Информационные технологии в менеджменте (1-е изд.) учебник, "АКАДЕМИЯ", 2018, 208с.

	 6.Мельников В.П. Исследование систем управления (1-е изд.) учебник, "АКАДЕМИЯ", 2017, 336с.

	 7.Одинцов А.А. Менеджмент организации: Введение в специальность (2-е изд., стер.) учеб. пособие, "АКАДЕМИЯ", 2017, 240с.

	 8.Самойлович В.Г. Организация производства и менеджмент (1-е изд.) учебник, "АКАДЕМИЯ", 2017, 336с.


2) учеб​ная ли​те​ра​ту​ра для пре​по​да​ва​те​ля
	1.Зайцев Г.Г. Управление деловой карьерой (1-е изд.) учеб. пособие "АКАДЕМИЯ", 2016, 256с.

	2.Сергеев А.М. Организационное поведение: Тем, кто избрал профессию менеджера (4-е изд., стер.) учеб. пособие, "АКАДЕМИЯ", 2017, 288с.

	3.Тихомиров Е.Ф. Финансовый менеджмент: Управление финансами предприятия (3-е изд., испр. и доп.) учебник, "АКАДЕМИЯ", 2017, 384с.

	 4.Черняк В.З. Теория управления (1-е изд.) учеб. пособие, "АКАДЕМИЯ", 2018, 256с.


5.Кон​троль и оцен​ка ре​зуль​та​тов ос​вое​ния Дис​ци​п​ли​ны ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
Кон​троль и оцен​ка ре​зуль​та​тов ос​вое​ния дис​ци​п​ли​ны осу​ще​ст​в​ля​ет​ся пре​по​да​ва​те​лем в про​цес​се про​ве​де​ния прак​ти​че​ских за​ня​тий, тес​ти​ро​ва​ния, а так​же вы​пол​не​ния обу​чаю​щи​ми​ся ин​ди​ви​ду​аль​ных самостоятельных за​да​ний.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обуче​ния

	уметь:

− планировать и организовывать     работу подразделения;
	−оценка результатов выполнения практического занятия №1
−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− формировать организационные  структуры управления;
	−оценка результатов выполнения практического занятия №2;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− разрабатывать мотивационную  политику организации;

	−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− применять в профессиональной     деятельности приемы делового и   управленческого общения;

	−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− принимать эффективные решения,   используя систему методов управления;
	оценка результатов выполнения практического занятия №3;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− учитывать особенности менеджмента   (по отраслям)
	−оценка результатов выполнения практического занятия №4;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	знать:

− сущность и характерные черты      современного менеджмента, историю его развития;
	−оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 1;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− особенности менеджмента в области профессиональной деятельности (по   отраслям);
	−оценка результатов выполнения практического занятия №5;

− оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 2;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета (тестирование).

	− внешнюю и внутреннюю среду   организации;
	−оценка результатов выполнения практического занятия №3

− оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 3;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− цикл менеджмента;
	− оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 4;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− процесс принятия и реализации     управленческих решений;
	− оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 4;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− функции менеджмента в рыночной   экономике: организацию планирование, мотивацию и контроль;
	− оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 2;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− деятельность экономического   субъекта;
	−оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 6;

−оценка результатов выполнения практического  занятия №6
−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− систему методов управления;
	−оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 4;

−оценка результатов выполнения практического занятия №3
−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	− методику принятия решений;
	−оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по теме 8;

−оценка результатов выполнения практического  занятия №8

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.

	−стили управления, коммуникации,   деловое общение
	оценка результатов выполнения заданий в рамках устного (фронтального, индивидуального) опроса  по темам 9-10;

−оценка результатов выполнения заданий в рамках самостоятельной внеаудиторной работы;

− оценка результатов в рамках диф. зачета.
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