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Введение
«Введение в специальность» представляет собой научно-практическую дисциплину, предметом которой является обобщенное представление о таком многогранном явлении, как управление организацией. 

Целями освоения дисциплины «Введение в специальность» являются 
· помощь студентам адаптироваться в условиях вузовской жизни;
· формирование у студентов представления о сфере профессиональной деятельности, ее месте и роли в общем течении жизненного процесса; 
· дать общую характеристику знаний по специальности и средств их освоения, показать взаимосвязь теории и практики управления.

Задача дисциплины состоит в том, чтобы ознакомить студентов с профессией, постепенно увлечь их будущей деятельностью в качестве менеджеров – профессиональных управляющих в различных сферах экономики.

Профессионализм как черта поведения человека начинает складываться еще в процессе обучения. Это зависит от интереса, увлеченности обучением, что позволяет быстро развить способности, приобрести необходимые навыки и сформировать умения, свойственные менеджеру. Данный курс помогает начать осваивать профессиональную культуру с первых дней обучения в институте, поэтому в рамках курса студент узнает об особенностях профессии, специфических требованиях к профессиональным навыкам и умениям, к личностным характеристикам менеджера.

Задача дисциплины состоит также в том, чтобы научить студента первейшим элементам самореализации – самоопределению в жизни и в конкретной ситуации.

«Введение в специальность» предполагает формирование у студентов комплексного представления о тех предметах и дисциплинах, которые должны быть ими освоены за время учебы в вузе, о тех знаниях и навыках, которыми он должен будет обладать как представитель своей специальности.

Преподавание курса ведется с применением как традиционных (лекций), так и активных форм обучения (деловых игр, тестирования, дискуссий по различным проблемам).

1 Рабочая программа дисциплины «Введение в специальность»

1.1 Структура дисциплины «Введение в специальность»

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы (72 часа).

	№ п/п
	Раздел дисциплины
	Виды учебной работы, 
трудоемкость (час/з.е.)

	
	
	Лекции
	Самостоятельная работа 
студентов

	1
	Предмет, цели и задачи курса «Введение в специальность»
	2
	6

	2
	Общие сведения об учебном процессе и аттестации студентов в институте
	2
	6

	3
	Основные сведения об институте
	2
	6

	4
	Менеджмент как будущая специальность
	2
	6

	5
	Гуманистическое содержание профессии менеджера
	2
	6

	6
	Личные качества менеджера
	2
	6

	7
	Профессиональные качества руководителя
	2
	6

	8
	Методы повышения эффективности использования личных ресурсов студента
	2
	6

	9
	Научно-исследовательская работа как способ повышения квалификации и ускорения карьерного роста
	2
	6

	
	Вид итоговой аттестации
	Зачет 

	
	Общая трудоемкость
	18/0,5
	54/1,5


1.2 Содержание дисциплины «Введение в специальность» 

Тема 1. Предмет, цели и задачи курса «Введение в специальность»
Предмет, цели и задачи курса. Понятие учебного плана. Место учебной дисциплины в учебном плане специальности. Порядок взаимодействия с преподавателем. Порядок аттестации по дисциплине. 

Необходимость и возможность познания мира. Коммерческая целесообразность изучения человека, организаций и человеческой цивилизации. Соотношение технических и гуманитарных знаний. 

Понятие и виды уровней образования. Соотношение аттестационных требований, предъявляемых к выпускникам средних и высших образовательных учреждений. Научные квалификации и послевузовское образование в России и за рубежом. Возможности для ускорения образовательного процесса и повышения эффективности затрат студента на обучение.

Контрольные вопросы:

1. Каковы цели дисциплины «Введение в специальность»?
2. Чем отличается обучение в России и за рубежом?

Тема 2. Общие сведения об учебном процессе и аттестации студентов в институте

Роль отдельных учебных дисциплин в формировании инструментария менеджера. Обзор учебного плана специальности. Дисциплины 1 курса. Дисциплины старших курсов. Характеристика основных способов проведения учебных занятий в вузе: лекции; семинары; учебная практика. Методы повышения эффективности труда студента во время учебных занятий.

Основные способы аттестации студента. Виды зачетов и экзаменов. Требования, предъявляемые к студенту при сдаче зачетов и экзаменов. Государственные экзамены. Порядок выполнения и сдачи контрольных, курсовых и дипломных работ. Студенческие сессии: понятие; виды; грамотное распределение усилий студента. Поощрение успешно сдавших сессию. Пересдача зачетов и экзаменов. Последствия нарушения требований учебного плана. Правовые основания, условия и порядок отчисления неуспевающего студента. Академический отпуск. Возможность восстановления ранее отчисленных студентов. Конфликты в вузе: основные причины возникновения и способы разрешения.

Контрольные вопросы:

1. Как вы планируете работу в семестре?

2. Почему, по-вашему мнению, семестр длится 6 месяцев, а не год?

3. Что надо делать в семестре, чтобы успешно сдать сессию?

4. Как вы ведете свой конспект?

5. Как вы думаете, почему для менеджера важно умело общаться с литературой?

6. Как эффективно подготовиться к сдаче экзамена?

7. Как вести себя на экзамене?

8. Как подготовиться к переэкзаменовке?

Тема 3. Основные сведения об институте

Польза от изучения системы управления, традиций и обычаев института. Основные характеристики организационной структуры института. Подразделения, непосредственно взаимодействующие со студентом во время учебного процесса. Деканат. Кафедра. Куратор группы. Преподаватели. Экономические подразделения. Информационные подразделения и службы. Службы содействия занятости и трудоустройству. Ректорат и другие элементы аппарата управления института.

Правила внутреннего распорядка института. Понятие и основные характеристики корпоративной культуры вуза и её возможное влияние на судьбу выпускника. Основные традиции и обычаи института. День первокурсника. Вечера отдыха и другие развлекательные мероприятия.

Контрольные вопросы:

1. Как, по-вашему, должен выглядеть деловой человек?
2. Чем, по-вашему, хороша жизнь в общежитии?

3. Как вести себя с соседями по общежитию?

4. Какие проблемы могут возникнуть у вас в общежитии?

Тема 4. Менеджмент как будущая специальность

Понятие и свойства организации. Экономические причины появления организаций и критерии их успеха. Понятие и необходимость управления. Основные управленческие функции. Способы повышения эффективности управления. Проблемы выявления и учета факторов, необходимых для принятия решений. Требования, которым должен отвечать успешный управляющий. Инструменты и методы, применяемые современным управляющим. Роль теорий управления. 

Понятие и виды управленческих проблем. Глобализация как основной источник социально-экономических, технических и информационных проблем предприятий. Проблемы, порожденные компьютеризацией. Экологические проблемы человечества и организаций. Социально-экономические преобразования в России и их последствия. Актуальные проблемы предприятий и влияние на конъюнктуру рынка труда.

Контрольные вопросы:

1. Что такое «менеджмент»?

2. Каковы основные структурные элементы знаний о менеджменте организации?

3. В чем состоит сущность социальной организации?

4. Какие аспекты деятельности организации характеризуют ее как ад​министративную структуру?

5. Расскажите, что вы знаете о синергетике.

6. Что такое система управления? Перечислите ее основные элементы.

7. Назовите основные системные принципы.

8. Что понимают под управляющим воздействием?

9. Какие существуют подходы к управлению организацией?

10. Кто такой менеджер?

11. На сколько уровней подразделяют менеджеров?

12. Что такое профессия?

13. Дайте общую характеристику профессии менеджера.

14. Дайте характеристику управлению как способу осуществления власти.

15. Перечислите основные формы власти.

16. Что понимается под традиционной властью?

17. В чем преимущества и недостатки власти, основанной на принуждении?

18. Дайте характеристику компетентной власти.

19. Что такое власть, базирующаяся на мотивации?

20. Что такое власть-харизма?

21. В чем состоят особенности профессиональной управленческой деятельности?

22. Какие роли играет менеджер организации? Раскройте содержание основных ролей.

Тема 5. Гуманистическое содержание профессии менеджера

Формы и содержание процесса обучения менеджера. Мотивация (самомотивация) к обучению. Понятие дееспособности, работоспособности, усталости, утомления, переутомления. Важнейшие факторы усвоения материала: внимание, память, умение слушать. Роль самоменеджмента в организации обучения менеджера. Концентрация внимания и пространственное воображение. Образное мышление и расширение творческого потенциала. Мышление и поведение в группе. Формирование воли и интеллекта менеджера. Формирование этических норм поведения менеджера.

Контрольные вопросы:
1. Почему основу обучения менеджменту составляют гуманистические дисциплины?

2. Что такое мотивация и самомотивация к обучению, каковы их источники?

3. Дайте понятие дееспособности, трудоспособности, работоспособности. Назовите способы их поддержания как снижение утомляемости.

4. Что такое модель обучения как развитие способностей и личности менеджеров?

5. Какова роль самоменеджмента в организации обучения менеджеров?

6. Взаимосвязь этапов процесса обучения и развития личностных качеств студентов-менеджеров: самоопределение, самоорганизация, самомотивация, самореализация.

7. Охарактеризуйте задачи и трудности формирования самоменеджмента в процессе обучения в вузе.

8. Каково содержание специальных навыков топ-менеджеров, средних и младших руководителей организации?

9. Как происходит развитие навыков умственной работы: внимания, памяти, мышления?

10. Какова структура качеств современного менеджера?

11. Как формируется поведенческая культура при обучении: на лекциях, семинарах, разборах практических ситуаций?

12. Как формируются навыки письменной работы: конспекты, рефераты, контрольные и курсовые работы; работа с книгой, способы чтения?

13. Как формируются навыки устной работы: поведение на экзаменах, зачетах, защите контрольных и курсовых работ?

14. Расскажите о культуре общения менеджера: культуре речи, ведения переговоров, сообщений, выступлений.

15. В чем состоит различие деловой этики и этикета?

Тема 6. Личные качества менеджера

Модель качеств менеджера. Требования к личности современного руководителя. Экономическое мышление менеджера. Команда менеджера. Лидерство. Самомаркентинг. Влияние личных способностей на карьеру.

Контрольные вопросы:

1. Лидер и менеджер: сходство и различие.

2. Какие качества необходимы менеджеру-руководителю всех сфер жизнедеятельности коллектива?

3. Что должен уметь менеджер, чтобы эффективно руководить коллективом?

4. Какого руководителя выбрали бы вы: человека или робота? Почему?

5. Раскройте экономическое мышление менеджера: ресурсы, их редкость.

6. Раскройте экономическое мышление менеджера: выбор способа производства, понятие альтернативной стоимости.

7. Что такое самомаркетинг?

8. Какие черты характера помогают в поиске работы?

9. Чем следует руководствоваться при выборе карьеры?

10. Что следует понимать под словом «карьера»?

11. Что такое имидж менеджера?

Тема 7. Профессиональные качества руководителя

Профессиональная модель эффективного менеджера. Основные группы профессиональных качеств менеджера: видение ситуации, умение организовывать, умение обеспечить реализацию целей организации. Основные функции управления организацией: планирование, организовывание, мотивация, контроль, координация.

Коммуникационный процесс. Формальные коммуникации: межуровневые, горизонтальные, коммуникации типа «руководитель–подчиненный». Неформальные коммуникации. Трудности в развитии коммуникаций в современной организации. Пути улучшения системы коммуникаций в современной организации

Контрольные вопросы:

1. Что означает профессионализм менеджера?

2. Что такое умение видеть ситуацию?

3. Что такое умение организовывать деятельность людей?

4. Что такое умение достижения цели, содержание навыков?

5. Определите совокупность функциональных навыков руководителя как профессиональное качество.

6. Каково содержание функции планирования?

7. Охарактеризуйте содержание функции организовывания.

8. Каково содержание функции мотивирования?

9. Охарактеризуйте содержание функции координации.

10. Каково содержание функции контроля?

11. Что понимают под коммуникационным процессом?

12. Приведите несколько примеров обмена информацией в организации.

13. Перечислите основные элементы процесса обмена информацией. В чем их сущность?

14. Каково значение обратной связи и информационного шума в коммуникационном процессе?

15. Какова связь между восприятием и обменом информацией?

16. Какие преграды возникают на путях обмена информацией в организациях?

17. Опишите некоторые методы, с помощью которых руководители могут повысить эффективность обмена информацией в организации.

18. Что такое стиль управления?

19. Какой фактор в наибольшей мере определяет стиль деятельности менеджера?

20. Каково значение профессиональных качеств менеджера для эффективности его деятельности?

21. Какую роль для деятельности менеджера играют его нравственные качества?

22. Какое место в деятельности менеджера занимает творчество?

23. Зачем менеджеру интуиция?

24. Нужно ли менеджеру сохранять дистанцию в общении с подчиненными?

25. Какую роль в деятельности менеджера играют его волевые качества?

26. Различаются ли, на ваш взгляд, наборы качеств, необходимых менеджеру для практической, научной, консультационной деятельности?

27. Как изменяются требования к качествам менеджера с ростом уровня управления? Почему это происходит?

28. Сравните важнейшие качества менеджеров и специалистов.

29. Какие качества, характеризующие общее отношение к жизни и деятельности, имеют значение для профессиональной эффективности менеджера?

30. Какое значение имеют коммуникативные качества менеджера?

31. Как проявляются эмоциональные качества менеджера?

Тема 8. Методы повышения эффективности использования личных ресурсов студента

Общие и индивидуальные цели студентов института. Понятие и виды ресурсов студента института. Понятие и необходимость самооценки эффективности использования студенческих ресурсов. Критерии эффективности использования личных ресурсов. Студенческие методы и приемы управления эффективностью использования личных ресурсов. Выбор личных целей и разработка планов в процессе обучения. Самоорганизация, самомотивация и самоконтроль студента. 

Понятие и виды источников информации. Методы поиска и приобретения информации в вузе. Технология работы в библиотеках. Основные журналы и газеты по специальности. Интернет как источник информации о лучших студенческих работах. Стенды и доски объявлений. 

Роль и виды студенческих коммуникаций. Способы повышения эффективности их использования. Оптимизация системы отношений студента с другими студентами: своей группы; своего курса; своего института и других вузов. Студенческие организации. Стройотряды.

Контрольные вопросы:

1. Какие виды ресурсов используются в процессе обучения менеджменту?

2. Что такое персональный менеджмент? В чем его основная цель?

3. Как можно управлять временем?

4. Почему говорят: управлять временем – значит, управлять собой?

5. Что понимается под технологией поиска целей?

6. Для чего необходимо четко формулировать свои цели?

7. Сформулируйте свои личные и профессиональные цели.

8. Назовите основные принципы планирования своих целей.

9. Что такое дневник времени?

10. Сущность «правила 60:40».

11. Перечислите основные правила экономии рабочего времени.

12. Назовите основные законы управления собой.

13. Как максимально эффективно использовать рабочее время?

14. Перечислите ваши ресурсы и ограничения.

Тема 9. Научно-исследовательская работа как способ повышения квалификации и ускорения карьерного роста

Требования, предъявляемые рынком труда к квалификации специалистов с высшим образованием. Научный и околонаучный характер работы менеджеров и управленческих консультантов. Влияние научного образования менеджера на возможность получения работы и последующую карьеру. Основные способы получения научной квалификации. 

Виды работ, выполняемых студентом в вузе. Коммерческий и научный результат исследовательской работы студентов. Возможность получения и опубликования научного результата при выполнении контрольной, курсовой и дипломной работы. Другие студенческие научные публикации. 

Студенческое научное общество института. Профессиональные олимпиады и конкурсы в институте. Научные конференции.
Контрольные вопросы:

1. Назовите основные условия для служебного роста.

2. Что может считаться главным условием для служебного роста?

3. Как можно развить талант вне работы?

4. Дайте определение общему менеджменту.

5. Что представляет собой специальный менеджмент?

6. Что является результатом научной деятельности менеджеров?

7. Дайте характеристику преподаванию как сфере деятельности менеджеров.

8. Что такое управленческое консультирование?

9. Какие бывают виды управленческого консультирования?

10. Расскажите об основных этапах управленческого консультирования.

11. Как оценивается профессиональная компетентность менеджера-консультанта?

2 Основные концепты лекционного материала 
дисциплины «Введение в специальность»

Тема 2. Общие сведения об учебном процессе и аттестации 
студентов в институте

Образовательный процесс по направлению подготовки 080200 «Менеджмент» в НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева 

· регламентируется Федеральным Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования РФ (утвержден приказом №544 Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 мая 2010 г.);

· осуществляется в течение 4 лет (для дневной) и 5 (для очно-заочной и заочной) форм обучения;

· завершается присвоением квалификации «бакалавр» (для завершивших процесс обучения в полном объеме).

В НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева обучение осуществляется на русском языке.

Учебные планы, программы курсов и квалификационные характеристики специалистов разрабатываются директором института на основе государственных образовательных стандартов и утверждаются Ученым Советом института.

Учебный год по всем формам обучения начинается в соответствии с учебными планами, как правило, с 1 сентября и делится на 2 семестра, каждый из которых заканчивается экзаменационной сессией и каникулами. Учебные занятия проводятся по расписаниям, составленным на семестр или его часть. Продолжительность учебных занятий устанавливается директором по согласованию с профсоюзными организациями студентов и сотрудников. В случае необходимости Ученый Совет института может перенести начало следующего учебного года на срок не боле 1 месяца.

Знания и навыки студентов института оценивается баллами 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно) или по другой системе, утвержденной Советом института.

Перевод студентов с курса на курс проводится деканом факультета по итогам учебного года при полном выполнении студентов всех нормативных требований, определяемых учебным планом и учебными программами, не позднее начала нового учебного года. Студенты, не аттестованные хотя бы по одной  из дисциплин учебного плана текущего года, на следующий курс не переводятся.
Студент НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева, выполнивший все требования учебного плана и учебных программ и успешно сдавший установленные государственные экзамены, допускается к выполнению дипломного проекта (работы), а затем к их защите. В случае успешной защиты Государственная аттестационная комиссия присваивает ему квалификацию в соответствии с полученной специальностью с выдачей диплома государственного образца, действующего на территории РФ.

Студенту, сдавшему экзамены с оценкой «отлично» не мене чем по 75% всех дисциплин учебного плана, а по остальным дисциплинам с оценкой «хорошо» и прошедшему итоговую Государственную аттестацию с оценкой «отлично», выдается диплом с отличием.
Тема 3. Основные сведения об институте

НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева является государственным высшим образовательным учреждением – региональным центром образования, науки и культуры в системе единого образования, который обеспечивает получение гражданами РФ и иностранных государств высшего образования, имеет право выдавать диплом о высшем образовании, а также решает научно-технические проблемы.
НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией и законами РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом РХТУ им. Д.И. Менделеева и Положением о НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева.

Общее руководство институтом осуществляет предварительный орган – Ученый Совет НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева.
Непосредственное руководство всей деятельностью НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева осуществляет директор, избираемый на должность конференцией научно-педагогических и других категорий работников и утверждаемый директором института соком на 5 лет.

Управление факультетом осуществляет декан, избираемый Ученым Советом института на конкурсной основе и утверждаемый директором института сроком на 5 лет.

Руководство деятельностью кафедры осуществляет заведующий кафедрой, прошедший конкурсный отбор на Ученом Совете РХТУ им. Д.И. Менделеева с последующим заключением контракта с директором института сроком, как правило, на 5 лет.

В НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева на основе своих Уставов действуют профсоюзные и другие общественные организации сотрудников и студентов. Профсоюзные организации студентов и сотрудников имеют право участвовать в разработке и реализации программ экономического и социального развития института. Ежегодно между администрацией и профсоюзными организациям и заключаются коллективные договора.

Тема 4. Менеджмент как будущая специальность
Эквивалентами словосочетанию «менеджмент организации» являются «руководство организацией» и «управление организацией». Синонимы слова «менеджер» – руководитель, управленец.
Структура знаний будущего менеджера о руководстве организацией включает в себя основы философии и этики руководства, знания о сущности социальной организации, представления об инструментарии управления, информацию о профессии менеджера, сведения о сферах управления, метазнание – о значении знания о руководстве организацией и его местонахождении.
Организации отражают особенности, сильные и слабые стороны своих руководителей.
Для менеджера социальная организация представляет интерес в следующих аспектах: как средство, создаваемое и используемое для достижения определенных целей в сфере человеческой жизни и деятельности; как административная (формальная) система (структура) обезличенных связей и норм, в которой объективируется управленческая деятельность; как сложившаяся общность лиц, специфичная социальная микросреда.
Особым свойством социальной организации является возможность возникновения в ней синергетического эффекта.
Система управления включает в себя следующие основные элементы: субъект, объект, силы и средства управления, каналы прямой и обратной связи.
Принципиально различаются и взаимно дополняют друг друга подходы к управлению организацией, отраженные в следующем: в современном западном менеджменте, в китайских универсальных управленческих стратегиях, в общей теории управления.
Основным содержанием деятельности менеджера является управление людьми.

Необходимым условием социального управления является власть. Наиболее стабильно и эффективно управление, основанное на компетентной власти.

В реальной действительности управление опирается одновременно на различные формы власти, в том или ином их соотношении. Соотношение форм власти, используемых в управлении конкретной организацией, определяется сферой деятельности организации, особенностями коллектива, качествами руководителя.

Целью деятельности менеджера является обеспечение максимально эффективной совместной деятельности людей (максимального синергетического эффекта).

Профессия менеджера ориентирована на взаимодействие «человек — человек», это профессия преимущественно умственного труда, преобразующая социальную действительность, требующая квалифицированного труда, высокой активности и ответственности человека. На высших уровнях управления требуется абсолютная профессиональная пригодность.

Основные виды профессиональной деятельности менеджера организации — управленческая, организационная, экономическая, планово-финансовая, маркетинговая, информационно-аналитическая, проектно-исследовательская, диагностическая, инновационная, методическая, консультационная, образовательная.

Объектами профессиональной деятельности менеджера организации являются социальные организации — государственные, общественные, частные.

Роль организатора — ключевая в деятельности менеджера.

Специализации, очерчивающие более узкие области деятельности по профилю «Менеджмент организации», выделяются по следующим основным признакам: сферам деятельности, преимущественно используемым методам управления, объектам и средствам управления, типу организации, типу профессии управленца.

Истинная власть и мудрое руководство незаметны.

Области профессиональной деятельности бакалавров:
· организации любой организационно-правовой формы (коммерческие, некоммерческие, государственные, муниципальные), в которых выпускники работают в качестве исполнителей или руководителей младшего уровня в различных службах аппарата управления;

· органы государственного и муниципального управления;

· структуры, в которых выпускники являются предпринимателями, создающими и развивающими собственное дело. 

Тема 5. Гуманистическое содержание профессии менеджера
Персональный менеджмент (самоменеджмент) – это целенаправленное и последовательное использование практических методов менеджмента в повседневной деятельности для того, чтобы оптимально и со смыслом использовать свое время.

Основная цель персонального менеджмента состоит в том, чтобы наилучшим образом использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни, легче преодолевать внешние обстоятельства как на работе, так и в личной жизни. 

Функции самоменеджмента: постановка цели, планирование, принятие решений, реализация и организация, контроль, информация и коммуникация. 

Сущность системы персонального менеджмента можно представить в виде модели требований к качествам человека, способности управлять собой.

Эта модель складывается из 7 блоков:

1. Личная организованность
2. Самодисциплина

3. Знание техники личной работы

4. Эмоционально-волевой потенциал

5. Способность делать себя здоровым

6. Способность формировать и реализовывать жизненные цели

7. Личный самоконтроль

Тема 6. Личные качества менеджера
Личность менеджера играет важную роль. Личностные качества менеджера формируются на протяжении всей жизни. Каждый человек является носителем индивидуальных, только ему свойственных черт. Но требования профессии из всего многообразия проявлений характеров людей выделяют те, которые определяют успех профессиональной деятельности.

Индивидуальные качества могут проявляться не сразу. Для этого чтобы их проявить, требуется большая и постепенная работа над собой. В процессе обучения менеджеру необходимо, прежде всего, создать в себе тягу к знаниям, творческий подход к обучению, нестандартное мышление, изобретательность, инициативность, способность генерировать идеи, упорство, уверенность и преданность профессии. 

Требования, предъявляемые к руководителю: 

1) компетентность и профессионализм;

2) организаторские способности; 

3) умение оценить достоинства подчиненных и определить их особенности в соответствии со способностями и возможностями; 

4) способности организовывать контроль и проверку, исполнение принятых решений; 

5) умение мыслить перспективно; 

6) умение управлять собой; 

7) наличие разумных личных ценностей и четких личных целей; 

8) должен быть постоянный личностный рост; 

9) руководитель должен обладать способностью влиять на окружающих, знать современные управленческие подходы;

10) проявлять заботу о своих подчиненных, формировать и обучать трудовой коллектив.

Основные причины неудач в карьере руководителя: 

1) руководитель присваивает себе сверх положенного заработную плату;

2) руководителя волнуют символы собственного положения; 

3) руководителя волнует только собственная персона, и все заслуги он приписывает лично себе; 

4) руководитель самоизолируется, т.е. скрывает свои мысли и чувства.

Тема 7. Профессиональные качества руководителя
Структура личности менеджера проецируется на деятельность управляемой им организации, поэтому для успешности управления важны все качества менеджера.

Наиболее сложные и часто встречающиеся проблемы, с которыми сталкивается менеджер, — этические.

Ключевое значение для эффективности деятельности менеджера имеют его нравственные качества.

Степень соответствия руководителя занимаемой должности определяется, главным образом, его нравственными качествами, волей, эмоциональной и интеллектуальной сферами. Знания и практические навыки в профессиональной сфере имеют важное, но подчиненное значение. Действие этого правила усиливается по мере повышения уровня управления.

Некоторые качества человека имеют особое значение для разных сфер деятельности менеджера (практическое руководство, управленческое консультирование, научная деятельность в области социального управления), в их числе: лидерство, организаторские способности, коммуникативные качества.

Особое, ключевое значение для деятельности менеджера имеет профессиональная этика.

В основе формирования этики лежит стремление менеджера к этичному поведению.

Профессиональная этика менеджера формируется под воздействием: индивидуальной (персональной) этики человека; этики профессии руководителя; корпоративной этики организации, которой менеджер руководит (в которой он работает); этики профессии, к которой принадлежат члены руководимого менеджером коллектива.

Корпоративная этика складывается, главным образом, под влиянием особенностей страны (национальной и культурной специфики трудового коллектива) и сферы деятельности организации.

Этика руководителя проявляется в каждом его управленческом решении, проецируется на деятельность подчиненных, трудового коллектива и определяющим образом сказывается на развитии организации, на судьбах ее работников.

Этические кодексы организаций рассматривают области возможного конфликта интересов работника: заинтересованность в деятельности конкурирующей компании; прием в связи со служебной деятельностью подарков; работу с конфиденциальной информацией; обеспечение достоверности учетной документации; поведение на рабочем месте; политику в отношении безопасности труда, охраны здоровья, защиты окружающей среды; взаимоотношения с заказчиками и поставщиками; взаимодействия с государственными органами.

Тема 8. Методы повышения эффективности использования
личных ресурсов студента
Руководителя определяющим образом характеризует его мировоззрение, т. е. наличие определенных взглядов на мир и свое место в нем, системность и целостность этих взглядов, а также приверженность этой системе взглядов.

Особенности профессии менеджера, многообразие его ролей обусловливают особые, повышенные требования к его здоровью, образу жизни, а также к волевой, интеллектуальной, эмоциональной сферам, нако​нец, к его мировоззрению.

Особую опасность для управления социальными процессами имеют так называемые вредные привычки, прежде всего, употребление спиртных напитков и курение, иные негативные аспекты образа жизни руководителей.

Расширение кругозора, развитие, саморазвитие, повышение уровня образования и культуры является важнейшим элементом образа жизни менеджера.

Ухудшению здоровья менеджера, возникновению профессиональных заболеваний способствуют стрессовые ситуации, перегрузки на работе, нарушения режима труда и отдыха, малоподвижный образ жизни, сидячая работа, постоянная стимуляция организма с помощью чая, кофе, табака, активное употребление спиртного, переедание.

Причины ухудшения здоровья, коренятся в сознании и подсознании менеджеров и связаны, в частности: с абсолютизацией ими социального успеха; с их неосведомленностью о здоровом образе жизни; с наличием у них вредных привычек; с их психологической привязкой к деньгам, власти; с их общим негативным взглядом на жизнь; с их склонностью жертвовать здоровьем ради социального успеха.

Забота о здоровье работников является важным элементом менеджмента государственных учреждений и коммерческих организаций
Тема 9. Научно-исследовательская работа как способ 
повышения квалификации и ускорения карьерного
роста
Научно-исследовательская работа студентов (НИРС) – важнейшая составляющая образовательного процесса в вузе, один из способов повышения уровня подготовки специалистов.

Студенты, занимающиеся научной работой, имеют преимущества:

· новые знания, опыт, возможность участвовать в различных конференциях, конкурсах, олимпиадах;

· общение с новыми опытными и интересными людьми;

· расширение кругозора.

Таким образом, научная деятельность позволяет студентам проверить себя, оценить свои возможности и способности исследователя-экспериментатора. Такая проверка делом необходима потому, что она учит мыслить масштабно, помогает разобраться в лавине информации. 

Научная деятельность помогает студенту стать более конкурентоспособным специалистом. 

Для поощрения студентов, добившихся определенных научных результатов, в институте ежегодно выделяется определенная сумма на поощрения и именные стипендии.

Формы НИРС на кафедре «Менеджмент»:

· участие в международных, всероссийских, внутривузовских, межвузовских научных конференциях; 

· участие в олимпиадах различного уровня; 

· участие в вузовских, городских и областных выставках научно-исследовательских работ; 

· участие в конкурсах различного уровня на лучшую студенческую научную работу; 

· привлечение студентов в качестве соисполнителей по хоздоговорным темам и грантам.

Для успешной профессиональной деятельности менеджера в сфере преподавания особое значение имеют научная квалификация, педагогические способности, этика педагога.

Профессиональная деятельность менеджера в сфере научных исследований предполагает: высокую научную квалификацию, аналитические способности, владение научным инструментарием, этику ученого.

Основной продукт консультирования – совет клиенту. Консультант не отвечает за решение задачи, но помогает тем, кто ответственен за это.

В процессе управленческого консультирования осуществляется оптимизация условий деятельности клиента; обоснование вариантов управленческих решений в его интересах; предложение клиенту новой информации, идей и предложений; обучение клиента.

Этика управленческого консультирования предполагает, в частности, защиту информации клиента; недопустимость использования его информации в личных, коммерческих или иных интересах; оказание услуг конкурирующим клиентам только с их согласия; информирование клиента о любых обстоятельствах, которые могли бы повлиять на объективность оказываемых услуг; письменное подтверждение соглашений до начала работы; отказ консультанта от задания, если неконтролируемые им обстоятельства препятствуют его успешному осуществлению; ознакомление клиента с методами и техникой, используемыми при выполнении задания.

Для профессиональной деятельности менеджера в сфере научных исследований, в сфере педагогики, а равно и в области консультирования большое значение имеет опыт практического руководства коллективами людей.

3 Темы дискуссий

Тема 1 Подготовка менеджеров 
в НИ РХТУ им. Д.И. Менделеева

Вопросы для обсуждения:

1. Краткая история института, его структура
2. Устав института

3. Правила внутреннего распорядка обучающихся

4. Новые подходы к развитию способностей менеджера к обучению и работе

5. Характеристика специальности. Требования государственного образовательного стандарта

6. Особенность специальности «Менеджер»

7. Работа с литературой

8. Культура поведения в вузе

9. Организация контрольных мероприятий

Тема 2 Понятие менеджмента

Вопросы для обсуждения:

1. Понятия «менеджмент», «менеджер». Менеджеры и предприниматели

2. Функции менеджмента. Виды менеджмента. Методы управления

3. Принципы управления. Современное представление о менеджменте

4. Основные этапы развития менеджмента

5. Основные школы управления. Ф.У. Тейлор – основоположник научного управления производством. А. Файоль – сущность «теории администрации». Психологический аспект менеджмента в работах М.П. Фоллет. Э. Мэйо и его вклад в развитие философии менеджмента. Основные положения доктрины «человеческих отношений»

6. Развитие менеджмента в России

7. Особенности японской и американской моделей менеджмента.

Тема 3 Менеджер как профессия

Вопросы для обсуждения:

1. Понятие профессии. Профессия менеджера

2. Особенности профессиональной управленческой деятельности. Норма управляемости

3. Роль менеджера в организации

4. Понятие профессиональной этики. Этика менеджмента и бизнеса. Основные концепции этики бизнеса

5. Нравственные принципы менеджера. Этика внутрифирменных отношений

6. Этический аспект принятия управленческих решений

7. Деловая этика в России. Этические проблемы международного бизнеса

Тема 4 Объекты профессиональной деятельности менеджера

Вопросы для обсуждения:

1.Представление о современной организации

2. Жизненный цикл организации

3. Организационная структура предприятия: виды отличительные особенности. Уровни управления

4. Внешняя и внутренняя среда организации

Тема 5 Виды деятельности менеджера

Вопросы для обсуждения:

1. Характеристика управленческой, организационной, экономической деятельности менеджера

2. Характеристика планово-финансовой, маркетинговой, информационно-аналитической, проектно-исследовательской деятельности менеджера

3. Характеристика диагностической, инновационной, методической деятельности менеджера

4. Характеристика консультационной, образовательной деятельности менеджера

Тема 6 Профессиональные и личные качества менеджера

Вопросы для обсуждения:

1. Психологическая структура личности менеджера и характеристика ее основных элементов

2. Структурные элементы пригодности человека к работе

3. Профессиональные и личные качества менеджера. Профессиональные навыки менеджера

4. Менеджер и лидер

5. Культура менеджера

6. Выдающиеся менеджеры. Современные истории успеха. Женщины-менеджеры
Тема 7 Управление карьерой
Вопросы для обсуждения:

1. Самоопределение личности. Жизненный цикл работника

2. Сущность, состав, содержание и типы карьеры менеджера

3. Стартовые условия карьеры. Карьерные мотивы и ценностные ориентиры менеджера

4. Факторы, обеспечивающие карьерную успешность. Кризисы, конфликты и крушения управленческих карьер

5. Планирование управленческой карьеры

6. Персональный менеджмент. Тайм-менеджмент

4 Психологические тесты

Личность менеджера в современных условиях становится центральным элементом и главным фактором обеспечения эффективного развития предприятия.

Идеальный образ современного менеджера предполагает наличие у него следующих свойств:

· высокая работоспособность, жизненная активность, выносливость;

· обаяние, популярность, привлекательность;

· способность к принятию решений, готовность взять на себя ответственность;

· деловая и социальная компетентность;

· опыт управленческой работы;

· хорошая риторика, выразительность, быстрая словесная реакция;

· убедительность, высокий интеллект, чувство юмора, уверенность в себе;

· уверенность в суждениях, оригинальность, творческий подход;

· готовность к сотрудничеству, приспособляемость, гибкость;

· целеустремленность;

· умение управлять эмоциями в стрессовых ситуациях.

Как правило, современный менеджер должен иметь:

· собственную мотивацию и опыт;

· свои собственные потребности и желания;

· цели и стимулы;

· готовность работать;

· навыки и умения;

· коммуникабельность.

Указанные свойства и умения формируются целенаправленно в процессе профессионального обучения, практической деятельности, постоянного самообучения и тренинга менеджера.

Большое значение в обучении имеет тест-контроль, который представляет собой динамичный инструмент проверки профессиональных знаний и навыков. Он используется как эффективная форма самоменеджмента руководителя, направленная на периодическую оценку уровня его профессиональной подготовки и совершенствование в большей степени стиля руководства, техники собственной работы и руководства персоналом. В учебном процессе он используется для промежуточного контроля теоретических знаний и усвоения навыков обучающихся, а также для итоговой оценки уровня их знаний.

Тест №1 Способны ли Вы быть менеджером

В каждом вопросе отметьте тот вариант ответа, который соответствует вашим привычкам и характеру.

1. Представьте себе, что с завтрашнего дня вам предстоит руководить большой группой сотрудников, которые старше вас по возрасту. Чего больше всего вы опасались бы в этом случае?

1) Что можете оказаться менее осведомленным в сути дела, чем они;

2) Что вас будут игнорировать и оспаривать принимаемые вами решения;

3) Что не удастся выполнить работу на том уровне, как вам хотелось бы.

2. Если вас в каком-либо деле постигает крупная неудача, то:

1) постараетесь ли вы утешиться, считая случившееся несущественным (подумаешь, бывает и хуже), и направитесь «развеется» например ив кино;

2) начнете раздумывать: нельзя ли переложить вину на кого-нибудь другого или на объективные обстоятельства?

3) анализируете ли причины неудачи, оценивая, в чем был ваш личный промах и как исправить дело;

4) опустятся ли у вас от случившегося руки, испытаете ли вы отчаяние.

3. Какие из перечисленных качеств и черт наиболее подходят вам?

1) добродушный, медлительный, послушный;

2) приветливый, настойчивый, энергичный, находчивый, требовательный, решительный;

3) работящий, уверенный в себе, сдержанный, старательный, исполнительный, логичный.

4. Считаете ли вы, что большинство людей:

1) работают хорошо и старательно;

2) добросовестно относятся к работе тогда, когда их труд оплачивается должным образом;

3) трактует работу как необходимость, не более.

5. Руководитель должен быть ответственен за:

1) поддержание хорошего настроения в коллективе (тогда и с работой не будет хлопот);

2) своевременное выполнение заданий (тогда и подчиненные будут довольны).

6. Вы – руководитель организации и должны и представит «наверх» план определенных работ. Как вы поступите?

1) Составите план проекта, доложите о нем начальству и попросите поправить, если что-то не так;

2) Выслушаете мнение подчиненных специалистов и составите план, принимая только те предложения, которые согласуются с вашей точкой зрения;

3) Поручите составить проект плана подчиненным, послав для согласования в вышестоящую инстанцию своего заместителя или другого компетентного сотрудника;

4) Разработаете проект совместно со специалистами, доложите о плане руководству, обосновывая его положения.

7. На ваш взгляд наилучших результатов достигает тот руководитель, который:

1) бдительно следит, чтобы все подчиненные точно выполняли свои функции;

2) подключает подчиненных к решению общей задачи, руководствуясь принципом «доверяй, но поверяй»;

3) заботится о работе, но за суматохой дел не забывает о тех, кто ее выполняет.

8. Считаете ли вы ответственность за свою собственную работу равнозначной вашей ответственности за итоги работы всего коллектива:

1) да;

2) нет.

9. Вам поступок встречен критически другими. Как вы будете себя вести?

1) Не поддаваясь защитной реакции, не поспешите с возражениями, а сумеете трезво взвесить все «за» и «против»;

2) Не спасуете, а постараетесь доказать свое преимущество;

3) В силу вспыльчивости характера не сумеете скрыть свою досаду, и возможно обидитесь и разгневаетесь;

4) Помолчите, но своих взглядов не измените и поступать будете по-прежнему.

10. Что вы считаете наиболее действенным в решении воспитательных задач:

1) премирование;

2) наказание.
11. Что бы вы хотели:

1) чтобы другие видели в вас хорошего друга;

2) чтобы никто не усомнился в вашей четкости и решительности оказать помощь в нужный момент;

3) вызывать в окружающих чувство восхищения вашими качествами и достижениями.

12. Нравится ли вам принимать самостоятельные решения:

1) да;

2) нет.

13. Если вы должны принять важное решение или дать заключение по ответственному вопросу, то:

1) делаете ли это безотлагательно и, сделав, не возвращаетесь снова и снова к этому делу;

2) делаете ли это быстро, но потом долго мучаетесь сомнениями: «а не лучше было бы так или так?»;

3) стараетесь ли вы не делать никаких шагов как можно дольше. 

Пользуясь табличкой-ключом, подсчитайте сумму баллов, набранных вами в ходе испытания.

Ключ для подсчета баллов:

	1
	а-0
	б-2
	в-4
	
	8
	а-6
	б-0
	
	

	2
	а-2
	б-0
	в-6
	г-0
	9
	а-6
	б-2
	в-0
	г-0

	3
	а-0
	б-3
	в-2
	
	10
	а-3
	б-0
	
	

	4
	а-6
	б-2
	в-0
	
	11
	а-3
	б-5
	в-0
	

	5
	а-3
	б-5
	
	
	12
	а-3
	б-0
	
	

	6
	а-3
	б-0
	в-1
	г-0
	13
	а-6
	б-3
	в-0
	

	7
	а-2
	б-6
	в-4
	
	
	
	
	
	


Вы набрали больше 40 баллов. У вас много задатков хорошего руководителя. Вы верите в людей, в их знания, добрые качества. Требовательны к себе и своим коллегам. Не станете терпеть в свом коллективе бездельников и не будете стараться заработать дешевый авторитет. Для добросовестных сотрудников вы не только начальник, но и хороший товарищ, который в трудных ситуациях сделает все важное для оказания помощи и поддержки.

Вы набрали от 10 до 40 баллов. Вы можете руководить определенными работами и объектами, но не редко сталкиваетесь с трудностями. Стараетесь быть для своих подчиненных опекуном, но иногда можете выместить на них свое дурное настроение. Оказываете подчиненным помощь, даете разного рода советы, не обращая внимания на то, есть ли в этом необходимость.

Вы набрали меньше 10 баллов. Скажем откровенно: у вас мало шансов стать хорошим руководителем. Вам необходимо пересмотреть многие взгляды и отказаться от укоренившихся привычек. Прежде всего потребуется обрести веру в людей и самого себя.

Не огорчайтесь, если вы набрали небольшое количество баллов. Попробуйте взглянуть на себя со стороны и объективно оценить свои слабые и сильные стороны в руководстве коллективом, а главное – справиться с недостатками и оптимизировать свою деятельность.

Тест №2 Оцените Ваш потенциал менеджера
Прочитайте следующие фразы и ответьте на них «да» или «нет».

1. Производственный опыт есть только часть требований для продвижения и успеха.

2. Основой Вашего продвижения к следующей ступени является совместимость с Вашим шефом. Вы должны понять его и затем изменить себя в соответствии с его ожиданиями.

3. Играющая «команда» и участие в корпоративной игре есть функциональная предпосылка карьерного прогресса, и Вы должны следовать правилам игры.

4. Вы нуждаетесь в развитии навыков преодоления ежедневной фрустрации.

5. Вы должны постоянно готовиться к будущему и не позволять прошлому связывать Вам руки.

6. Вы должны иметь хорошее чувство деловитости и устойчивое желание делать добро.

7. Получение ключевых постов Вашим шефом может усилить его эффективность и открыть многие двери для Вас.

8. Делая себя «совершенно необходимым», Вы движетесь вверх, но продолжать так действовать, хотя Вы уже стали «совершенно необходимым» — значит отодвигать себя от цели.

9. Быть «одиноким волком» чуждо менеджменту и может разрушить Вашу карьеру.

10. Расширение Ваших знаний и управленческих навыков, вытекающих из Ваших занятий, есть фундаментальное требование для успеха в управленческой карьере.

11. Ваши представления в большей степени базируются на Ваших лидерских и административных навыках и в меньшей степени на технических.

12. Продолжение образования и саморазвития становится Вашим жизненным путем.

13. Ваша управленческая карьера контролируется не только Вами, но и частично (если не в основном) организацией и людьми, с которыми Вы работаете.

14. Вы должны учиться источать и испытывать гордость за свои достижения.

15. Ваша задача как менеджера — не делать работу самому, а делать ее с помощью других.

16. Если Вы хотите полноценной семейной жизни, Вы должны быть удовлетворены худшей работой и в этом случае будете уделять достаточно времени своей семье.

17. Ваш внешний вид, одежда, манеры имеют большое значение для Вашего имиджа и карьерных достижений.

18. Поддержка организационной политики и воля к согласию есть важный критерий управленческого карьерного успеха. Интересы организации должны быть на первом месте.

19. Вы предпочитаете быть индивидуалистом приватно и конформистом публично.

20. Вы испытываете потребность быть спонсором, ментором.

Теперь суммируйте число позитивных ответов и умножьте полученное число на пять. Результат можно интерпретировать как процентное выражение уровня Вашего управленческого потенциала относительно уровня, присущего преуспевающим менеджерам.

Тест №3 Образ жизни менеджера

Оценить собственный образ жизни и его влияние на здоровье можно с помощью следующего теста (в каждом из 20 пунктов выберите один вариант ответа и очки суммируйте).

1.
Если утром мне надо встать пораньше:
а)
завожу будильник — 30 очков,
б)
доверяю внутреннему голосу (биобудильнику) — 20 очков,
в)
полагаюсь на случай — 0 очков.
2.
Проснувшись утром:
а)
сразу вскакиваю с постели и принимаюсь за дела — 10,

б)
встаю не спеша, делаю гимнастику и только потом начинаю собираться на работу (на учебу) — 30,

в)
еще несколько минут продолжаю нежиться под одеялом — 0.
3.
Из чего состоит мой обычный завтрак:
а)
кофе (чай) с бутербродами или плотный завтрак с мясным блюдом — 0,

б)
овощи, каша, травяной чай — 30,

в)
вообще не завтракаю дома — 30,
4.
Какой вариант рабочего распорядка ты выбрал бы:
а)
точный приход на работу в одно и то же время — 20,

б)
появление на работе к установленному официально началу рабочего дня плюс — минус 30 мин — 10,
в)
гибкий график (свободное посещение рабочего места) — 30.
5.
Продолжительность обеденного перерыва должна дать возможность:
а)
успеть поесть в столовой — 0,

б)
поесть не торопясь и еще спокойно выпить чашку чая (кофе) — 10,

в)
поесть не торопясь и еще немного отдохнуть — 30.
6.
Как часто в рабочее время мне удается немного пошутить и посмеяться с коллегами?
а)
каждый день — 30,

б)
иногда — 10,

в)
редко —0.
7.
Если на работе я вовлечен в конфликтную ситуацию, то пытаюсь раз решить ее:
а)
долгой дискуссией — 0,

б)
уходом от споров — 20,

в)
ясным изложением своей позиции и отказом от споров — 30.

8.
Мне свойственно задерживаться на работе после окончания рабочего дня:
а)
не более чем на 20 мин — 30,

б)
до 1 ч — 0,

в)
более 1 ч — 0.
9.
Мое свободное время уходит на:
а)
общественную работу — 10,

б)
хобби — 10,

в)
домашние дела — 20.
10. Встреча с друзьями и прием гостей для меня представляют:
а)
возможность встряхнуться и отвлечься от забот — 30,

б)
потерю времени и денег — 0,

в)
неизбежное зло — 0.
11.Я ложусь спать:
а)
всегда примерно в 22.00, в одно и то же время — 30, 
б)
по настроению — 20,

в)
после окончания всех дел — 0.
12.Свой отпуск я использую:
а)
весь сразу — 20,

б)
часть — летом, а часть — зимой — 20,

в)
по два-три дня, когда становится меньше дел — 0.
13.Во время летнего отдыха я:
а)
пассивно отдыхаю дома — 0,

б)
физически работаю (например, на садовом участке) — 30,

в)
делаю пешие прогулки и занимаюсь спортом — 10.
14.Что касается спорта, то я:
а)
Ограничиваюсь ролью болельщика — 0,

б)
делаю зарядку на свежем воздухе — 30,

в)
считаю, что физических нагрузок на работе и дома достаточно — 10.
15.За последние 14 дней я, как минимум, один раз:
а)
танцевал — 10,

б)
занимался физическим трудом или спортом — 10,

в)
прошел пешком не менее 4 километров — 20.
16.Мое честолюбие проявляется в том, что я:
а)
любой ценой стремлюсь достичь своего — 0,

б)
надеюсь, что мое усердие обязательно принесет свои плоды -— 30,

в)
намекаю окружающим на мою истинную ценность — 0.
17.Свойственный для меня режим просмотра телевизионных передач:
а)
вечером, а также в выходные дни — все программы подряд — 0,

б)
конкретные программы, представляющие для меня интерес, желательно не более 1,5 ч в день — 30,

в)
вообще не смотрю — 10.
18.Спиртное:
а)
в малых дозах полезно — 0,

б)
вредно для здоровья, не употребляю — 30,

в)
употребляю регулярно без ограничений в количестве — 0.
19.Курение:
а)
хорошее средство для снятия стресса — 0,

б)
вредно для здоровья, не курю — 30,

в)
вредно для здоровья, тем не менее, ежедневно выкуриваю несколько сигарет —0.

20. «Нельзя перелюбить всех женщин (мужчин) на свете, но надо к этому стремиться»:
а)
да — 0,

б)
может быть — 10,

в)
нет — 30.
Если набранная сумма составляет 520-600 очков. Это почти максимальная сумма и можно смело сказать, что Вы умеете жить. Вы хорошо организовали свой режим работы и эффективного отдыха, что, безусловно, положительно скажется на результатах служебной деятельности. Нет причин опасаться, что регламентированность жизни придаст ей монотонность. Напротив, сбереженные силы и здоровье сделают ее разнообразной и интересной.
400-520 очков. Вы близки к идеалу, хотя и не достигли его. Во всяком случае, у Вас имеются некоторые навыки восстановления своих сил и при авральной работе. Важно, чтобы служебная деятельность, семейная жизнь и впредь оставались уравновешенными, гармоничными, без «стихийных бедствий». У Вас есть резервы для повышения производительности труда за счет более разумной его организации в соответствии с особенностями Вашего организма.
300-400 очков. Вы «середнячок», как и большинство людей. Если Вы и дальше будете жить в таком же режиме, а лучше сказать в такой «запарке», Ваши шансы дожить до пенсии в добром здравии невелики. Опомнитесь, пока не поздно, ведь время работает против Вас. Есть все предпосылки для того, чтобы изменить свои стереотипы поведения и отношение к своему здоровью. Примите этот результат тестирования как предостережение и не откладывайте на завтра ничего из того, что касается здорового образа жизни.
Менее 300 очков. У Вас совершенно неправильный образ жизни. Необходимо кардинальным образом пересмотреть свое отношение к собственному здоровью и постепенно изменить стереотипы поведения. Неплохо бы отказаться от вредных привычек.

Тест № 4 Методика исследования 

организаторских и коммуникативных способностей
На представленные ниже вопросы необходимо ответить утвердительно или отрицательно. Следует иметь в виду, что вопросы носят общий характер и не содержат всех необходимых подробностей. Поэтому представьте себе типичные ситуации и не задумывайтесь над деталями. Не тратьте много времени на обдумывание, отвечайте быстро. Возможно на некоторые вопросы Вам будет трудно ответить. Тогда постарайтесь дать тот ответ, который Вы считаете предпочтительным. При ответе на любой вопрос обращайте внимание на его первые слова и согласовывайте свой ответ с ними. Отвечая на вопросы, не стремитесь произвести заведомо приятное впечатление. Важна искренность при ответе.

Вопросы

1. Много ли у Вас друзей, с которыми Вы постоянно общаетесь?

2. Часто ли Вам удается склонить большинство своих товарищей к принятию ими Вашего мнения?

3. Долго ли Вы чувствуете обиду, причиненную кем-то из Ваших товарищей?

4. Всегда ли Вам трудно ориентироваться в создавшейся критической ситуации?

5. Есть ли у Вас стремление к установлению новых знакомств?

6. Нравиться ли Вам заниматься общественной работой?

7. Верно ли, что Вам интереснее проводить время за чтением книг или за какими-либо другими занятиями, чем с людьми?

8. Если возникли какие-либо помехи в осуществлении Ваших намерений, то легко ли Вы отказываетесь от них?

9. Легко ли Вы устанавливаете контакты с людьми, которые значительно старше Вас по возрасту?

10. Любите ли Вы придумывать и организовывать со своими товарищами различные игры и развлечения?

11. Трудно ли Вам войти в новую для Вас компанию?

12. Часто ли Вы откладываете на другие дни дела, которые нужно было бы выполнить сегодня?

13. Легко ли Вам удается устанавливать контакты с незнакомыми людьми?

14. Стремитесь ли Вы, чтобы Ваши товарищи действовали в соответствии с Вашим мнением?

15. Трудно ли Вы осваиваетесь в новом коллективе?

16. Верно ли, что у Вас не бывает конфликтов с товарищами из-за невыполнения ими своих обязанностей, обязательств?

17. Стремитесь ли Вы при удобном случае познакомиться и побеседовать с новым человеком?

18. Часто ли в решении важных дел Вы принимаете инициативу на себя?

19. Раздражают ли Вас окружающие люди, и хочется ли Вам побыть одному?

20. Правда ли, что Вы обычно плохо ориентируетесь в незнакомой для Вас обстановке?

21. Нравиться ли Вам постоянно находиться среди людей?

22. Возникает ли у Вас раздражение, если не удается закончить начатое дело?

23. Испытываете ли Вы чувство затруднения, неудобства или стеснения, если приходиться проявлять инициативу, чтобы познакомиться с новым человеком?

24. Правда ли, что Вы утомляетесь от частого общения с товарищами?

25. Любите ли Вы участвовать в коллективных играх?

26. Часто ли Вы проявляете инициативу при решении вопросов, затрагивающих интересы Ваших товарищей?

27. Правда ли, что Вы чувствуете себя неуверенно среди незнакомых людей?

28. Верно ли, что Вы редко стремитесь к доказательству своей правоты?

29. Полагаете ли Вы, что Вам не составляет особого труда внести оживление в малознакомую компанию?

30. Принимаете ли Вы участие в общественной работе в школе?

31. Стремитесь ли Вы ограничить круг своих знакомых небольшим количеством людей?

32. Верно ли, что Вы не стремитесь отстаивать свое мнение или решение, если оно не было сразу принято Вашими товарищами?

33. Чувствуете ли Вы себя непринужденно, попав в незнакомую Вам компанию?

34. Охотно ли Вы приступаете к организации различных мероприятий для своих товарищей?

35. Правда ли, что Вы не чувствуете себя достаточно уверенным и спокойным, когда приходится говорить что-либо большой группе людей?

36. Часто ли Вы опаздываете на деловые встречи, свидания?

37. Верно ли, что у Вас много друзей?

38. Часто ли Вы оказываетесь в центре внимания своих товарищей?

39. Часто ли Вы смущаетесь, чувствуете неловкость при общении с малознакомыми людьми?

40. Правда ли, что Вы не очень уверенно чувствуете себя в окружении большой группы своих товарищей?

В процессе обработки результатов рассчитываются индексы коммуникативных и организаторских способностей. Для этого ответы сопоставляют с дешифратором и подсчитывают количество совпадений отдельно по организаторским и коммуникативным способностям, В дешифраторе (табл. 2) учитывается построчное расположение номеров вопросов согласно табл. 3.

Чтобы определить уровень коммуникативных способностей и уровень организаторских способностей, нужно рассчитать их коэффициенты. Коэффициенты представляют собой отношение количества совпадающих ответов той или иной способности к максимально возможному числу совпадений, в данном случае — 20. Коэффициенты подсчитывают по формулам:
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где КК — коэффициент коммуникативных способностей; 

КО — коэффициент организаторских способностей; 

КС и ОС — количество совпадающих с дешифратором ответов соответственно по коммуникативным и организаторским способностям.

Таблица 1
	Способности
	Ответы 
положительные
	Ответы 
отрицательные

	Коммуникативные
	Номера вопросов 
1-й строки
	Номера вопросов 
3-й строки

	Организаторские
	Номера вопросов 
2-й строки
	Номера вопросов 
4-й строки


Таблица 2
	1
	5
	9
	13
	17
	21
	25
	29
	33
	37

	2
	6
	10
	14
	18
	22
	26
	30
	34
	38

	3
	7
	11
	15
	19
	23
	27
	31
	35
	39

	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28
	32
	36
	40


Уровень коммуникативных и организаторских способностей оценивают по шкале оценок (табл. 3).

Таблица 3
	КК
	КО
	Оценка

	0,1-0,45
	0,2-0,55
	1

	0,46-0,55
	0,56-0, 65
	2

	0,56-0,65
	0,66-0,7
	3

	0,66-0,75
	0,71-0,8
	4

	0,75-1
	0,81-1
	5


Оценка 1. Люди с низким уровнем проявления коммуникативных и организаторских способностей.

Оценка 2. Люди, имеющие коммуникативные и организаторские способности ниже среднего уровня.

Оценка 3. Люди со средним уровнем проявления коммуникативных и организаторских способностей.

Оценка 4. Люди с высоким уровнем проявления коммуникативных и организаторских способностей.

Оценка 5. Люди, обладающие очень высоким уровнем проявления коммуникативных и организаторских способностей

Тест №5 Пути реализации карьеры

Каждый из студентов осуществляет самотестирование «Пути реализации карьеры». Для этого необходимо ответить на поставленные вопросы, выбрав один из представленных варрантов. В конце теста представлена таблица подсчетов баллов и итоговые результаты, которые помогут вам выбрать наиболее оптимальный путь карьеры.

1. Каким способом легче всего делать деньги?
а)
Много работать, быть хорошо информированным, рисковать и вкладывать имеющиеся деньги в дело.

б)
Надеяться на «дедушкино» наследство, искать счастья в лотерее.

в)
Постепенно делать карьеру, пройдя все ступени, вплоть до руководящей, или же заняться политикой.

2. Какой размер прибыли может, по вашему мнению, побудить богатейших людей заключить сделку?
а)
От полумиллиона до миллиона.

б)
До 10 млн.

в)
Десятки миллионов и выше.

3. С каким высказыванием вы согласны?
а)
Чем больше денег, тем больше удовольствия.

б)
Деньги означают власть.

в)
Деньги вызывают много зависти.

4. Вам известна игра «По письму», когда вы вкладываете в конверт небольшую сумму, ищите «жертву», которая тоже платит, и в конечном итоге ваше капиталовложение возвращается к вам в многократном размере. Какую роль при этом вы готовы сыграть?
а)
Не участвовать.

б)
Участвовать и зарабатывать при этом.

в)
Быть инициатором игры.

5. Придаете ли вы значение тому, что о вас упомянут в разделе «Светская жизнь» в какой-либо газете?
а)
Я был бы этому рад.

б)
Нет.

в)
Обо мне и так много пишут.

6. Каким образом можно выиграть на скачках?
а)
Рисковать высокими ставками.

б)
Экономить деньги, ограничиваясь лишь присутствием на скачках.

в)
Купить лошадь-победительницу.

7. Кто, на ваш взгляд, имеет наибольший шанс быстро и надежно стать богатым?
а)
Режиссер, актер, писатель, художник, спортсмен-рекордсмен.

б)
Адвокат, врач, маклер, политик.

в)
Глава фирмы, издатель.

8. Как вы относитесь к бизнесу между приятелями?
а)
Я готов снабжать своих приятелей деньгами — когда-нибудь и они дадут мне взаймы.

б)
Деньги и дружба несовместимы.

в)
Я готов брать взаймы у друзей, но не давать.

9. Если бы вам удалось стать миллионером, наслаждались бы вы этим ощущением?
а)
Разумеется, наслаждался бы.

б)
Я бы продемонстрировал свое наслаждение всем тем, кто не доверял мне или смотрел на меня свысока.

в)
Нет.
10. Куда бы вы вложили свои миллионы?
а)
В недвижимость, имущество, собрание предметов искусства.

б)
В акции и другие ценные бумаги.

в)
Я сделаю так, как решит моя жена (муж) или родственники.

11. Если у вас есть пара миллионов, будете ли вы стремиться заработать дополнительно?
а)
Необязательно мелкую сумму, но от крупной не откажусь.

б)
Конечно.

в)
Нет, поскольку мне хватает.

Произведите подсчет баллов по следующей таблице:

	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	а
	6
	0
	6
	3
	0
	0
	0
	3
	0
	3
	3

	б
	0
	3
	3
	0
	6
	3
	3
	6
	3
	6
	6

	в
	3
	6
	0
	6
	3
	6
	6
	0
	6
	0
	0


Итоговые результаты:
0-16 баллов: лучший способ разбогатеть для вас – удачно жениться или стать наследником или же сыграть в лотерею.

17-42 баллов: богатство связано для вас с трудом. Избегайте финансовых спекуляций. Делайте карьеру и займете место шефа. Даже если это не принесет вам желаемых миллионов, ваша жизнь все равно будет обеспечена в материальном плане.

43-66 баллов: у вас самые лучшие шансы стать когда-нибудь миллионером. У вас коммерческий склад ума, вы разделяете деньги и дружбу Вы не намерены хвастаться своим роскошным образом жизни, а склоны терпеливо умножать свое богатство.

Тест №6 На соответствие индивидуальных особенностей 
человека основным чертам профессии менеджера

Дайте ответы «да» или «нет» на следующие вопросы.
1. Есть ли у вас желание начать собственное дело, т. е. стать предпринимателем, трудиться на себя вместо того, чтобы работать на других, и «вкалывать на всю катушку», не считаясь со временем, выходными днями и т. д.?

2. Располагаете ли вы необходимой энергией для самых решительных действий при любых неожиданных жизненных поворотах?

3. Согласны ли вы принять участие в сделке, когда нет достаточной ясности и определенности, но выигрыш, возможно, будет большой?

4. Откажетесь ли вы от гарантированной работы со средним заработком, предпочти ей менее надежную, но более доходную?

5. Любите, ли вы новые идеи и концепции, причем самые неожиданные?

6. Способны ли вы постоянно генерировать оригинальные идеи, реализация которых дает прибыль?

7. Желаете ли вы испытать себя в рискованных ситуациях?

8. Способны ли вы принять пари на сумму, которой вы в данный момент не располагаете?

9. Откажетесь ли вы от малопривлекательной работы, если нет гарантии, что будет другая, лучше оплачиваемая?

10. Будете ли вы предлагать новые идеи, если реакция на них вашего руководителя неопределенна?

11. Независимый ли у вас характер?

12. Располагаете ли вы большим запасом жизненной энергии?

13. Любите ли вы острые ощущения, события, которые «щекочут» нервы?

14. Пойдете ли вы на работу, связанную с многочисленными разъездами?

15. Если бы вам пришлось играть в азартные игры, то предпочли бы вы самые крупные ставки?

16. Опасаетесь ли вы крутых жизненных поворотов?

Оценка результатов

Сосчитайте, сколько у вас получилось положительных ответов, и при числе 13 и более рассчитывайте, что можете попытать силы в предпринимательстве.

Тест №7 На лидерство («кто вы: капитан или рядовой?»)

1. Дружба для вас:
А - сотрудничество; 

Б - поддержка; 

В - альтруизм.
2. Настоящий художник (артист) должен, прежде всего, обладать:
А - талантом; 

Б - решимостью; 

В - подготовкой;
3. На вечеринке вы чаще чувствуете себя: 

А - «петушком»;
Б - «курицей»; 

В - «цыпленком».
4. Если бы вы были геометрической фигурой; то были бы: 

А - цилиндром;
Б - сферой; 

В - кубом.
5. Когда вам нравится женщина (мужчина), вы: 

А - делаете первый шаг;
Б - ждете, пока она (он) сделает первый шаг; 

В - делаете мелкие шажки.
6. Вы сталкиваетесь с неожиданностью (не только сидя за рулем) и:
А - тормозите;
Б - прибавляете скорость;
В - теряетесь.
7. Если вам приходится говорить на публике, вы чувствуете что: 

А - вас слушают;
Б - критикуете; 

В - вы смущаетесь.
8. В экспедицию лучше брать товарищей: 

А - крепких;
Б - умных; 

В - опытных.
9. Скажем правду Золушка была: 

А - несчастная девочка;
Б - хитрюга-карьеристка; 

В - брюзга.
10. Как бы вы определили свою жизнь: 

А - партия в шахматы;
Б - матч бокса;

В - игра в покер.
Оценка результатов

За ответы на вопросы начисляются баллы:
	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Ответ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	3
	3
	3
	1
	3
	3
	3
	3
	1
	2

	Б
	2
	2
	2
	3
	2
	2
	2
	2
	3
	1

	В
	1
	1
	1
	2
	1
	1
	1
	1
	2
	3


16 баллов. В обществе вы - «рядовой». Вы слишком уважаете других и отождествляете свои слабости со слабостями ближних, а поэтому не способны командовать и успешно конкурировать, ведь для этого необходимо уметь «поглощать и переваривать» чужие трудности. Может быть, за вашим отказом от власти скрывается страх или обманутые надежды? Тогда, прежде чем делать какие-либо выводы, проанализируйте, сколько раз ваши попытки руководить терпели неудачу.
Если же вы и без лидерства чувствуете себя прекрасно, останьтесь несколько в стороне от событий. В сущности это не так уж и плохо – так спокойнее.
17-23 балла. Вы – «офицер». Это довольно неловкое положение: между «молотом и наковальней». Вы и на работе с трудом принимаете решения, так ведь? Вы немножко «капитан» (руководитель) и немножко – «рядовой». Вам трудно добиваться признания, ваши аргументы – слишком рациональны и основаны лишь на собственном опыте.
24 и более баллов. Вы – «капитан». С детских лет вы всегда в числе первых предлагали свои услуги, когда речь шла об общественных делах, не так ли? С возрастом ваше влияние на других людей крепло и особенно проявлялось в трудные минуты. Если вы честолюбивы и не боитесь работы, этот дар может поднять вас очень высоко. Если же нет – довольствоваться тем, что вас считают прекрасным другом (подругой), советчиком, и вы всегда оказываетесь в центре внимания на вечеринках.
Тест №8 На способность к абстрактному мышлению

Ум предпринимателя, бизнесмена, менеджера во многом сродни уму полководца, поскольку сходны стоящие перед ними трудности; огромное количество исходных данных; непредсказуемость ответов «противника» (конкурентов); необходимость строить несколько взаимодополняющих и взаимодублирующих планов и быстро их реализовывать; необходимость действовать в условиях «шума» (помех) в условиях опасности (риска).
Творческая деятельность полководца была предметом изучения известного советского психолога Б. Теплова. Согласно его исследованиям, деятельность полководца предъявляет высокие требования к его уму.
Прежде всего, неверно расхожее мнение, что функцией ума является разработка планов, а их исполнение – это уже дело воли. На самом деле исполнение планов требует ума не меньше, чем воли, причем, если для планирования требуется главным образом, абстрактное мышление, то для исполнения планов - конкретное мышление. Как оказалось, мышление талантливых полководцев всегда отличалось равновесием между абстрактным и конкретным мышлением, между мыслительными операциями анализа и синтеза. То же в полной мере относится и к сфере бизнеса, к работе предпринимателя, бизнесмена, менеджера.
В отношении конкретного мышления у предпринимателя все более или менее ясно. Любой из них хорошо знает свои слабые и сильные стороны в конкретной деятельности, в сфере принятия решений. Что же касается абстрактного мышления, тут далеко не все ясно - и человеку зачастую трудно определить свой «рейтинг».
Вот один из простых тестов: позволяющий достаточно быстро оценить способность человека к абстрактному мышлению, к отыскиванию «далеких ассоциаций», т. е. тех, которые не «лежат на поверхности».
Абстрактные загадки и отгадки. Далее приводятся 10 загадок и 10 отгадок, ваша задача: за 2 мин. найти отгадки для всех или для большинства загадок.
Загадки:
1 - атмосферный окурок; 2 - ваза с видом изо рта; 3 - ежик под наркозом; 4 - мост через ночь; 5 - шарикоподшипник с кубическими шариками; 6 - горстка вечных конфет; 7 - таблетки от безденежья; 8 - интеллектуальное ведро; 9 - яма вверх дном; 10 - туземцы уверяют, что на черный день красного вина не напасешься.
Отгадки:

а - пессимизм, б - зубы, в - кровать, г - коллектив из несовместимых людей, д - монеты, е - кактус, ж - метеорит, з - труба (в оркестре), и - парашют, к - каска.
Оценка результатов

Правильные ответы: 1-ж, 2-з, 3-е, 4-в, 5-г, 6-б, 7-д, 8-к, 9-и, 10-а.
3 правильных ответа – невысокий уровень абстрактного мышления.
От 4 до 6 правильных ответа – средний уровень.
Более 7 правильных ответов – высокий уровень.
Тест №9 На обладание качествами, необходимыми 
для руководства другими, и на определение того,
какой начальник получится из тестируемого

1. Обычно вы предпочитаете:
А - планировать свою деятельность;
Б - действовать спонтанно.
2. Ваши друзья:
А - часто изливают вам душу;
Б - редко делятся с вами личными проблемами.
3. Что скорее могло бы стать вашим хобби? 

А - коллекционирование;
Б - игра в теннис.
4. Большее удовольствие вам доставляет игра: 

А - в шахматы;
Б - в карты или вообще в азартные игры.
5. В компании:
А - вам нравится всех развеселить;
Б - вы не любите оказываться в роли клоуна.
6. Обычно вам удается понравиться лицу противоположного пола:
А - с первого взгляда; 

Б - после непродолжительной беседы.
7. Лучший способ заставить человека что-то делать - доказать, что:
А - предстоящая ему работа приятна и интересна; 

Б - этим он сможет принести пользу себе и другим.
8. Даете ли вы людям советы?
В - да, если ощущаете себя действительно способным помочь;
Г - нет, потому что не хотите оказаться виноватым в чужих ошибках.
9. Чужие советы чаще: 

В - раздражают вас;
Г - содержат полезную информацию.
10. Какое качество «вреднее» в работе: 

В - безответственность;
Г - индивидуализм.
11 .Когда вам поручают очень ответственную работу: 

В - вам это помогает работать лучше, чем обычно; 

Г - вы боитесь не оправдать доверие, нервничаете и поэтому работаете хуже.
12. Хороший начальник в любой проблемной ситуации знает: 

В - что нужно делать;
Г - кто виноват.
13. Человек, который позволяет себе рисковать; 

В - должен быть достаточно сильным;

Г - в любом случае - человек ненадежный.

14. Кто может принести больше пользы на работе: 

В - безалаберный гений; 

Г - добросовестный дурак.

Оценка результатов
1. Подсчитайте количество ответов А, Б, В и Г.

2. Сравните А с Б, В с Г.

3. Найдите свой вариант.

А > Б, В > Г. Вы созданы для ответственных постов. Есть основания предполагать, что еще в школе вы часто оказывались организатором общественной работы (или срыва уроков). И сейчас, вероятно, вы уже занимаете начальственное положение – пусть небольших масштабов. Дело в том, что вы обладаете умением работать с людьми – те, кто находится под вашим началом, наверняка довольны своей судьбой, и вас не очень утомляет необходимость постоянно заниматься организацией и контролем их деятельности. Кроме того, вы умеете принимать решения и брать на себя ответственность за их принятие – не все из претендующих на высокие должности обладают такой способностью. Резюмируя, можно отметить, что вы – человек, который способен быть начальником, причем хорошим: и с точки зрения подчиненных, и с точки зрения более высокого руководства. Вместе с тем с вашим набором качеств вы можете быть прекрасным учителем и воспитателем, а также сделать карьеру политика или юриста.
А < Б, В > Г. Если вы станете руководителем (а это вполне реально, поскольку вы обладаете организаторским талантом), то рискуете периодически слышать за своей спиной нелестные отзывы о вас ваших подчиненных. Вы прекрасно умеете организовывать деятельность других, но очень не любите брать на себя ответственность за что бы то ни было. Руководство для вас – это право и возможность давать поручения; необходимость наблюдать за их выполнением и отчитываться перед вышестоящими руководителями. Таких руководителей, увы, не любят. Но в отдельных случаях именно такие люди необходимы. Представьте себе коллектив, состоящий из очень талантливых людей, которые – все «не от мира сего». Руководить таким коллективом должны именно вы.
А > Б, В < Г. Вполне возможно, что в один прекрасный момент вы окажетесь в кресле руководителя. Дело в том, что вы обладаете таким ценным (и довольно редким) качеством, как умение брать на себя ответственность за все. Однако именно поэтому руководство может оказаться для вас очень тяжелой задачей. Вопреки расхожему мнению, что для руководителя главное – знать, кому поручить ту или иную работу, вы будете максимум работы брать на себя и очень жестко контролировать деятельность своих подчиненных. Именно такой руководитель нужен организации, которая только начинает свою работу, или той, которая терпит упадок. Если же организация стабильна, то ваш стиль деятельности будет подобен стрельбе из пушки по воробьям и только измотает вас и ваших подчиненных.
А < В, В < Г. Нет, из вас хорошего руководителя не получится. Даже если вы прекрасный специалист и очень милый человек, никогда не соглашайтесь быть выбранным на ответственный пост. Это превратит в ад либо вашу жизнь, либо жизнь ваших подчиненных, а возможно, и всей организации. Вероятнее всего, вы и не очень рветесь к должностям. Вы понимаете, что вас будет утомлять необходимость брать на себя ответственность не только за свою, а еще за чью-то деятельность. Да и вообще, вы предпочитаете работать сами по себе (это не значит, что вы некоммуникабельный человек, в работе вы любите ни от кого не зависеть). Так что идеальный для вас вариант трудового поста – «сам себе начальник», т. е. должность, не требующая ни командовать, ни выполнять распоряжения.
Тест №10 На способность быть лидером в коллективе

Дайте ответы «да» или «нет» на следующие вопросы:
1. Стремитесь ли вы к использованию новейших достижений в своей профессии?

2. Стремитесь ли вы сотрудничать с другими людьми?

3. Вы говорите с сотрудниками кратко, ясно и вежливо?

4. Выясняете ли вы причины, заставившие вас принять то или иное решение?

5. Доверяют ли вам подчиненные?

6. Вовлекаете ли вы всех исполнителей задания в процесс обсуждения целей, сроков, методов и т. д.?

7. Поощряете ли вы инициативу сотрудников, просите ли вносить предложения и замечания?

8. Предоставляете ли вы свободу действий исполнителям в достижении поставленной цели?

9. Контролируете ли вы ход выполнения задания?

10. Помогаете ли вы подчиненным только тогда, когда они об этом просят?

11. Выражаете ли вы свою благодарность подчиненному за каждую хорошо выполненную работу?

12. Стремитесь ли вы найти в людях лучшие качества?

13. Знаете ли вы, как эффективно можно использовать возможности каждого подчиненного?

14. Знаете ли вы интересы и устремления ваших подчиненных?

15. Умеете ли вы быть внимательным слушателем?

16. Благодарите ли вы сотрудника в присутствии его товарищей по работе?

17. Делаете ли вы критические замечания своим подчиненным наедине?

18. Отмечаете ли вы хорошую работу своего коллектива в докладе вышестоящему руководителю?

19. Доверяете ли вы своим подчиненным?

20. Стремитесь ли вы дать сотрудникам всю информацию, которую получаете сами по административным и управленческим каналам?

21. Поясняете ли вы сотруднику значение результатов его труда в соответствии с целями предприятия, отрасли?

22. Оставляете ли вы время себе и подчиненным для планирования работ?

23. Есть ли у вас план самосовершенствования по крайней мере на один год вперед?

24. Существует ли план повышения квалификации персонала в соответствии с требованиями времени?

25. Читаете ли вы регулярно специальную литературу?

26. Имеете ли вы достаточно большую библиотеку по специальности?

27. Заботитесь ли вы о состоянии своего здоровья и работоспособности?

28. Любите ли вы выполнять сложную, но интересную работу?

29. Эффективно ли вы проводите беседы со своими подчиненными по вопросам улучшения их работы?

30. Знаете ли вы, какие качества работника должны быть в центре внимания при приеме на работу?

31. Занимаетесь ли вы с готовностью проблемами, вопросами и жалобами своих подчиненных?

32. Держите ли вы определенную дистанцию с подчиненными?

33. Относитесь ли вы к сотрудникам с пониманием и уважением?

34. Вы уверены в себе?

35. Хорошо ли вы знаете свои сильные и слабые стороны?

36. Часто ли вы применяете оригинальный творческий подход в принятии управленческих решений?

37. Регулярно ли вы повышаете свою квалификацию на специальных курсах, семинарах?

38. Достаточно ли вы гибки в своем поведении, в отношениях с людьми?

39. Готовы ли вы изменить стиль своего руководства с целью повышения его эффективности?

Оценка результатов
При ответе «да» поставьте себе 1 балл; при ответе «нет» - 0 баллов.
Поскольку вопросы являлись критериями успешного руководства, все 40 вопросов предполагали ответ «да»; 40 «да» - результат идеального, наивысшего управленческого потенциала. Как всякий идеал, он практически недостижим, если вы, конечно, были искренни и не пытались представить себя в более выгодном свете.
Важно отметить, сколько вы дали ответов «нет» и на какие именно вопросы. Здесь ваши слабые места.
Какой результат – соотношение «да» и «нет» – считается оптимальным? Это зависит от уровня ваших требований к себе. Хороший управленческий потенциал характеризуют больше 33 ответов «да».
Тест №11 На способность к взаимодействию с другими людьми

1. Как часто вы стараетесь бывать среди людей? 

А - очень часто;
Б - часто; 

В - когда как; 

Г - редко; 

Д - очень редко.
2. Как часто вам хотелось бы быть вовлеченным в деятельность других людей?
А - очень часто; 

Б - часто; 

В - когда как; 

Г - редко; 

Д - очень редко.
3. Как часто вы стараетесь участвовать в коллективных мероприятиях?
А - очень часто; 

Б - часто; 

В - когда как; 

Г - редко; 

Д - очень редко.
4. Как часто вы хотите, чтобы вас оставили в покое? 

А - очень часто;
Б - часто; 

В - когда как; 

Г - редко; 

Д - очень редко.
5. Как часто вы чувствуете беспокойство по поводу встречи с незнакомым человеком?
А - очень часто; 

Б - часто; 

В - когда как; 

Г - редко; 

Д - очень редко.
6. С каким количеством людей вы бы хотели близко взаимодействовать?
А - с очень большим количеством;

Б - с большим количеством;

В - когда как;

Г - с малым количеством;

Д - с очень малым количеством.
7. От какого количества людей вы бы хотели держаться на расстоянии?
А - от очень большого количества;

Б - от большого количества;

В - когда как;

Г - от малого количества;

Д - от очень малого количества.
8. Много ли есть людей, с которыми вы можете близко общаться довольно долгое время?
А - очень много; 

Б - много; 

В - когда как; 

Г - мало; 

Д - очень мало.
Оценка результатов

За ответы на вопросы начисляются баллы:
	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Ответ
	
	
	
	
	
	
	
	


	А
	5
	5
	5
	1
	1
	5
	1
	5

	Б
	4
	4
	4
	2
	2
	4
	2
	4

	В
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3

	Г
	2
	2
	2
	4
	4
	2
	4
	2

	Д
	1
	1
	1
	5
	5
	1
	5
	1


38 и более баллов. Вы прирожденный коммуникатор. Среди людей вы чувствуете себя свободно, как рыба в воде. Вы легко устанавливаете контакты. У вас много знакомых, и это раскрывает перед вами дополнительные возможности.
19-35 баллов. В обществе вы чувствуете себя достаточно уверенно, но есть немало персон и компаний, которых вы предпочитаете избегать. Если ваша работа связана с людьми, задумайтесь, не стоит ли вам уделить часть времени и средств на тренинг общения - это окупится сторицей.
18 и менее баллов. Похоже, вы из тех робких натур, для которых даже телефонный звонок – проблема. Скорее всего, вы немало теряете, несмотря на свои способности в других областях. Работайте над собой.
Тест №12 На соответствие здоровья человека 
профессии менеджера

1. Трудно ли вам обратиться к кому-либо с просьбой о помощи?
А - да, всегда; 

Б - очень часто; 

В - иногда; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
2. Думаете ли вы о своих проблемах даже в свободное время? 

А - очень часто;

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
3. У человека что-то не получается, испытываете ли вы желание сделать это вместо него?
А - да, всегда; 

Б - очень часто; 

В - иногда;

Г - очень редко; 

Д - никогда.
4. Подолгу ли вы переживаете из-за неприятностей? 

А - да, всегда;

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
5. Сколько времени вы уделяете себе вечером? 

А - больше трех часов;

Б - два-три часа; 

В - один-два часа; 

Г - меньше часа; 

Д - ни минуты.
6. Перебиваете ли вы, не дослушав объясняющего вам что-либо с излишними подробностями?
А - да, всегда;

Б - часто;

В - в зависимости от обстоятельств;

Г - редко;

Д - нет.
7. О вас говорят, что вы вечно спешите: 

А - да, это так;

Б - часто спешу;

В - спешу, как и все, иногда;

Г - спешу только в исключительных случаях;

Д - никогда не спешу.
8. Трудно ли вам отказаться от вкусной еды? 

А - да, всегда;

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - редко; 

Д - никогда.
9. Приходится ли вам делать несколько дел одновременно? 

А - да, всегда;

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - редко; 

Д - никогда.
10. Случается ли, что во время разговора ваши мысли витают где-то далеко?
А - очень часто; 

Б - часто; 

В - случается; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
11. Не кажется ли вам порой, что люди говорят о скучных и пустых вещах?
А - очень часто; 

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - редко; 

Д - никогда.
12. Нервничаете ли вы, стоя в очереди? 

А - очень часто;

Б - часто; 

В - иногда; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
13. Любите ли вы давать советы? 

А - да, всегда;

Б - очень часто; 

В - иногда; 

Г - очень редко; 

Д - никогда.
14. Долго ли вы колеблетесь, прежде чем принять решение?
А - всегда;

Б - очень часто;

В - часто;

Г - очень редко;

Д - никогда.
15. Как вы говорите?

А - торопливо, скороговоркой;

Б - быстро; 

В - спокойно; 

Г - медленно; 

Д - важно.

Оценка результатов 

За ответы на вопросы начисляются баллы:

	Вопрос 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	Ответ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	3
	5
	5
	5
	0
	4
	5
	3
	5
	5
	5
	4
	4
	3
	3

	Б
	2
	4
	4
	4
	0
	3
	4
	2
	4
	4
	4
	3
	3
	2
	2

	В
	0
	2
	2
	2
	0
	2
	1
	1
	3
	1
	1
	2
	1
	1
	0

	Г
	0
	0
	0
	0
	2
	1
	0
	0
	1
	0
	0
	1
	0
	3
	0

	Д
	0
	0
	0
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


45-83 балла. Нервный срыв для вас – реальная угроза. Проверьте кровяное давление и содержание холестерина в крови. Не пора ли изменить образ жизни.
20-44 балла. Нужно относиться к жизни спокойнее и уметь внутренне расслабляться, снимая напряжение.
До 19 баллов. Вам удается сохранять спокойствие и уравновешенность. Старайтесь и впредь избегать волнений, не обращать внимания на пустяки и не воспринимать драматически любые неудачи.
0 баллов. Если вы отвечали честно и откровенно, то единственная опасность, которая вам угрожает, – это чрезмерное спокойствие и, конечно же, скука.
5 Рекомендации по самостоятельной работе студентов
Не считать ничего сделанным, 

если кое-что осталось сделать.

К.Ф. Гаусс

При изучении дисциплины «Введение в специальность» значительно возрастает роль индивидуальной и самостоятельной работы студентов. Это связано с большим количеством информации по результатам исследований зарубежных и российских авторов в области менеджмента, рассмотреть которые в полном объеме на лекционных занятиях не представляется возможным. Следовательно, студентам в ходе самостоятельной работы необходимо:

1. дополнительно с целью углубления знаний проработать материал, усвоенный на лекциях и семинарских занятиях;

2. индивидуально изучить те теоретические и практические аспекты рассматриваемых тем, которые, как правило, не вызывают затруднений, базируются на знаниях, полученных по уже пройденным дисциплинам, и не нуждаются в подробных разъяснениях лектора;

3. особое внимание уделить той информации, которая относится к сфере научных и профессиональных интересов, требует специальных исследований и обсуждения с ведущими преподавателями и практиками в данной области.

Направления для индивидуальной и самостоятельной работы студентов определены в тематическом плане изучения дисциплины «Введение в специальность».

Наукой и практикой установлено, что лишь самостоятельная работа позволит студенту усвоить систему знаний, глубоко вникнуть в сущность изучаемых наук, овладеть необходимыми навыками, развить свои способности и дарования. Без хорошо организованной и планомерно осуществляемой самостоятельной работы нет и не может быть настоящего высшего образования и научного познания.

Самостоятельная работа, являясь важнейшим средством образования, должна строиться на основе научной организации умственного труда, которая требует соблюдения следующих положений:

1. Определить свои возможности, знать свои положительные стороны и недостатки, особенности своей памяти, внимания, мышления, воли и др. 

2. Найти наиболее пригодные для себя методы самостоятельной работы и заботиться об их улучшении. 

3. Начиная работу, установить ее цель (зачем я работаю, чего должен достичь в своей работе). 

4. Наметить план работы и трудиться, придерживаясь этого плана (что и в какой срок должен я выполнить). 

5. Осуществлять самоконтроль, самопроверку в процессе работы. 

6. Уметь создать благоприятную обстановку для своей работы и постоянно совершенствовать ее. 

7. Выполнять требования гигиены труда, создавать гигиенические условия для труда. 

8. Работать ежедневно, систематически, а не от случая к случаю. 

Для овладения навыками научной организации умственного труда рекомендуются следующие правила работы: 

1. Работай ежедневно в одно и то же время (в одни часы) дня. 

2. Принимайся за работу быстро, энергично, без промедления. Некоторые студенты затрачивают много времени на раскачивание, втягивание в работу. Поставь своим девизом быть готовым начать работу без промедления. 

3. Не жди благоприятного настроения, а создавай его усилиями воли. Нужно уметь заставить себя работать регулярно, ритмично и при отсутствии настроения и вдохновения. 

4. В начале работы всегда посмотри, что было сделано по изучаемому предмету в предыдущий раз. Психология учит: если установлена связь нового материала со старым, то новый материал будет более доступным, лучше понимается и усваивается. 

5. Работай сосредоточенно, внимательно, думая только о работе, не отвлекайся от нее. 

6. Стремись выработать интерес даже к неинтересной, но нужной работе. Ошибку делают те студенты, которые работают хорошо, с желанием только по любимому предмету, а по другим предметам кое-как. 

7. Работай с твердым намерением понять, усвоить, закрепить, развить в себе уверенность, что ты можешь и должен это сделать. 

8. Уделяй больше времени трудному материалу, не обходи трудности, старайся преодолевать их самостоятельно. 

9. Пользуйся различными приемами, чтобы заставить себя глубоко и основательно понять изучаемый материал: записывай, составляй схемы, таблицы, зарисовывай и рассказывай материал себе и своим товарищам. 

10. Стремись видеть практический смысл в усвоенных знаниях, старайся понять, как эти знания помогут в будущей профессиональной деятельности. Не стесняйся об этом спрашивать преподавателей. 

6 Управление личной карьерой

6.1 Как слушать и конспектировать лекции

При ближайшем рассмотрении необходимости 

превращаются в потребности.

Цицерон

На лекциях студенты получают самые новейшие данные, во многом дополняющие учебники (а в последнее время их заменяющие), знакомятся с последними достижениями науки. Поэтому умение сосредоточенно слушать лекции, активно, творчески воспринимать излагаемые сведения является непременным условием их глубокого и прочного усвоения, а также развития умственных способностей.

Слушание и запись лекций – сложные виды вузовской работы; и надо немало потрудиться, чтобы овладеть ими. Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает интенсивную умственную деятельность студента. В процессе слушания ты должен разобраться в том, что излагает лектор; обдумать сказанное им; связать новое с тем, что тебе уже известно по данной теме из предыдущих лекций, прочитанных книг и журналов. То, что действительно внимательно прослушано, продумано и записано на лекциях, становится твоим достоянием, входит в твой образовательный фонд.

Слушая лекции, надо стремиться понять цель изложения, уловить ход мыслей лектора, логическую последовательность изложения, понимать, что хочет доказать лектор. Надо отвлечься при этом от посторонних мыслей и думать только о том, что излагает преподаватель. Краткие записи лекций, конспектирование их помогает усвоить материал.

Внимание человека очень неустойчиво. Требуются волевые усилия, чтобы оно было сосредоточенным. Систематически контролируй себя в этом отношении, когда слушаешь лекции.

Установлено, что конспектирование лекций имеет большое образовательное и воспитательное значение для слушателей; оно развивает ум, обогащает научными данными, способствует закреплению знаний в памяти, вооружает необходимыми умениями и навыками. Но конспект является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное. Если же студент стремиться записать дословно всю лекцию, то такое «конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. Некоторые студенты просят иногда лектора «читать помедленнее...». Им хочется, чтобы лекция превратилась в лекцию-диктовку. Это очень вредная тенденция, ибо в этом случае студент механически записывает большое количество услышанных сведений и не размышляет над ними.

Что же надо записывать на лекции? Прежде всего – тему лекции, основные ее вопросы, важнейшую их аргументацию. Затем - некоторые яркие примеры, научные определения и выводы, которые дает лектор по материалу.

Обычно лекторы, изменяя силу, тембр голоса или замедляя чтение, выделяют и подчеркивают важнейшие положения излагаемого материала, делают записи и зарисовки на доске. Это помогает студентам уяснить и записать самое важное, существенное.

Запись лекций рекомендуется вести по возможности собственными формулировками. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Принципиальные места, определения, формулы следует сопровождать замечаниями: «важно», «особо важно», «хорошо запомнить» и т.п. А еще лучше – разработать собственную «маркографию».

Например:

! – важно;

!! – очень важно;

? – под вопросом;

P – проверить;

R – запомнить;

C – скопировать;

Y – посмотреть в учебнике;

ZB – пример (например).

Полезно (по крайней мере, не лишнее) будет поучиться стенографии на курсах.

Многие студенты неплохо конспектируют лекции, но до самых экзаменов не заглядывают в них. Они совершают большую ошибку. Над конспектами лекций надо систематическим работать: перечитывать их, выправлять текст, делать дополнения, размечать цветом то, что должно быть глубоко и прочно закреплено в памяти. Первый просмотр конспекта рекомендуется сделать вечером того дня, когда была прослушана лекция (предварительно вспомнить о чем шла речь и хотя бы один раз просмотреть записи). Затем вновь просмотреть конспект через 3-4 дня. Времени на такую работу уходит немного, но результаты обычно бывают прекрасными: студент основательно и глубоко овладевает материалом и к сессии приходит хорошо подготовленным. 

Работая над конспектом лекций, всегда следует использовать не только учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Только такая серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит каждому студенту овладеть научными знаниями и развить в себе задатки, способности, дарования.

6.2 Как работать с учебной книгой

Недостаточно овладеть мудростью, 
нужно также уметь пользоваться ею.
Цицерон

За время пребывания в высшей школе студент должен изучить и освоить много учебников, статей, книг и другой необходимой для будущего специалиста литературы на родном и иностранном языках. В связи с этим перед студентами стоит большая и важная задача – в совершенстве овладеть рациональными приемами работы с книжным материалом.

Многие студенты (особенно младших курсов) работают с книгой упрощенно и, вследствие этого, не достигают необходимых результатов. Нередко можно наблюдать поверхностное чтение: текст книги не подвергается анализу, обдумыванию, в нем не выделяется главное, существенное, делается попытка усвоить все подряд: и важное, и второстепенное. У некоторых студентов наблюдается торопливое чтение, стремление поскорей дойти до конца статьи, главы и не фиксируется внимание на трудных положениях материала. Есть немало студентов, которые и учебник, и научную литературу читают рассеянно, невнимательно, при чтении не пользуются словарями, справочниками; вследствие чего многие слова, выражения и мысли воспринимаются неточно, а иногда и неверно.

Умение рационально работать над книгой – необходимое и важное качество каждого студента. Любить книги, постоянно изучать их, знать литературу и по своей специальности – первейшая задача. Доказано, что правильно организованное чтение научной литературы чрезвычайно повышает общенаучный и специальный кругозор читающего. Начитанный студент владеет хорошо развитой речью, широким мышлением, блестящей памятью и эрудицией. А эти качества являются важнейшими показателями общей культуры человека.

Педагогической наукой выработан ряд требований для работы с книгой, соблюдение которых поможет каждому студенту взять из книг самое ценное и стать широко образованным и культурным человеком. Каковы же эти требования?

Приступая к работе над книгой, следует сначала ознакомиться с материалом в целом: оглавлением, аннотацией, введением и заключением путем беглого чтения-просмотра, не делая никаких записей. Этот просмотр позволит получить представление обо всем материале, который необходимо усвоить.

После этого следует переходить к внимательному чтению - штудированию материала по главам, разделам, параграфам. Это самая важная часть работы по овладению книжным материалом. Читать следует про себя. (При этом читающий меньше устает, усваивает материал примерно на 25% быстрее, по сравнению с чтением вслух, имеет возможность уделить больше внимания содержанию написанного и лучше осмыслить его). Никогда не следует обходить трудные места книги. Их надо читать в замедленном темпе, чтобы лучше понять и осмыслить.

Помните: нельзя ожидать, чтобы можно было за один раз достигнуть полного выяснения всех особенностей изучаемого материала. Рекомендуем возвращаться к нему второй, третий, четвертый раз, чтобы то, что осталось непонятным, дополнить и выяснить при повторном чтении.

Изучая книгу, надо обращать внимание на схемы, таблицы, карты, рисунки, математические формулы: рассматривать их, обдумывать, анализировать, устанавливать связь с текстом. Это поможет понять и усвоить изучаемый материал.

При чтении необходимо пользоваться словарями, чтобы всякое незнакомое слово, термин, выражение было правильно воспринято, понято и закреплено в памяти.

Проверь, с какой скоростью ты читаешь. Надо стремиться выработать у себя не только сознательное, но и беглое чтение. Особенно это умение будет полезным при первом просмотре книги. Обычно студент 1-2 курса при известной тренировке может внимательно и сосредоточенно прочитать 8-10 страниц в час и сделать краткие записи прочитанного. Многие студенты прочитывают 5-6 страниц. Это крайне мало. Слишком медленный темп чтения не позволит изучить многие важные и нужные статьи книги. Обучаясь быстрому чтению (самостоятельно или на специальных курсах), ты можешь прочитывать до 50-60 страниц в час и даже более! Одновременно ты приобретаешь способность концентрироваться на важном и схватывать основной смысл текста.

Запись изучаемого – лучшая опора памяти при работе с книгой (тем более научной). Читая книгу, следует делать выписки, зарисовки, составлять схемы, тезисы, выписывать цифры, цитаты, вести конспекты. Запись изучаемой литературы лучше делать наглядной, легко обозримой, расчлененной на абзацы и пункты. Педагогика учит – что прочитано, продумано и записано, то становится действительно личным достоянием работающего с книгой.

Помни основной принцип выписывания из книги: лишь самое существенное и в кратчайшей форме!

Какие формы записи можно рекомендовать? Различают три основные формы выписывания:

1. Дословная выписка или цитата с целью подкрепления того или иного положения, авторского довода. Эта форма применяется в тех случаях, когда нельзя выписать мысль автора своими словами, не рискуя потерять ее суть. Запись цитаты надо правильно оформить: она не терпит произвольной подмены одних слов другими; каждую цитату надо заключить в кавычки, в скобках указать ее источник: фамилию и инициалы автора, название труда, страницу, год издания, название издательства.

Цитирование следует производить только после ознакомления со статьей в целом или с ближайшим к цитате текстом. В противном случае можно выхватить отдельные мысли, не всегда точно или полно отражающие взгляды автора на данный вопрос в целом.

Помни, однако, что ксеро- и фотокопирование (сканирование) заменяет расточающее время выписывание дословных цитат!

2. Выписка «по смыслу» или тезисная форма записи.

Тезисы – это кратко сформулированные самим читающим основные мысли автора. Это самая лучшая форма записи. Все твои будущие контрольные, курсовые и дипломные работы будут безупречны, если будут написаны таким образом. Делается такая выписка с теми же правилами, что и дословная цитата.

Тезисы бывают краткие, состоящие из одного предложения, без разъяснений, примеров и доказательств. Главное в тезисах – умение кратко, закончено (не теряя смысл) сформулировать каждый вопрос, основное положение. Овладев искусством составления тезисов, студент четко и правильно овладевает изучаемым материалом.

3. Конспективная выписка имеет особенно важное значение для овладения знаниями. Конспект – наиболее эффективная форма записей при изучении научной книги. В данном случае кратко записываются важнейшие составные пункты, тезисы, мысли и идеи текста. Подробный обзор содержания может быть важным подспорьем для запоминания и вспомогательным средством для нахождения соответствующих мест в тексте. Делая в конспекте дословные выписки особенно важных мест книги, нельзя допускать, чтобы весь конспект был "списыванием" с книги. Усвоенные мысли необходимо выразить своими словами, своим слогом и стилем. Творческий конспект – наиболее ценная и богатая форма записи изучаемого материала, включающая все виды записей: и план, и тезис, и свое собственное замечание, и цитату, и схему.

Обзор текста ты можешь составить также посредством логической структуры, вместо того, чтобы следовать повествовательной схеме.

С помощью конспективной выписки можно также составить предложение о том, какие темы освещаются в отдельных местах разных книг. Дополнительное указание номеров страниц облегчит нахождение этих мест.

Разработай свою собственную систему составления выдержки и постоянно совершенствуй ее! При составлении выдержек целесообразно последовательно придерживаться освоенной системы. На этой базе можно составить свой архив или картотеку важных специальных публикаций по предметам.

Конспекты, тезисы, цитаты могут иметь две формы: тетрадную и карточную. При тетрадной форме каждому учебному предмету необходимо отвести особую отдельную тетрадь.

Если используется карточная форма, то записи следует делать на одной стороне карточки. Для удобства пользования вверху карточки надо написать название изучаемого вопроса, фамилию автора, название и УДК (универсальная десятичная классификация) изучаемой книги.

Карточки можно использовать стандартные или изготовить самостоятельно из белой бумаги (полуватмана). Карточки обычно хранят в специальных ящиках или в конвертах. Эта система конспектирования имеет ряд преимуществ перед тетрадной: карточками удобно пользоваться при докладах, выступлениях на семинарах; такой конспект легко пополнять новыми карточками, можно изменить порядок их расположения, добиваясь более четкой, логической последовательности изложения.

И, наконец, можно применять для этих же целей персональный компьютер. Сейчас существует великое множество самых различных прикладных программ (органайзеров и пр.), которые значительно облегчают работу при составлении выписок из научной и специальной литературы. А используя сеть Internet, можно получать уже готовые подборки литературы.

6.3 Подготовка к сессии. Экзамены

Дело не в том, чтобы быстро бегать, 
а в том, чтобы выбежать пораньше.
Рабле

Подготовка к экзаменационной сессии и сдача экзаменов и зачетов является ответственейшим периодом в работе студента. Серьезно подготовиться к сессии и успешно сдать все экзамены – долг каждого студента. 

Основное в подготовке к сессии – это повторение всего материала, курса или предмета, по которому необходимо сдавать экзамен. Только тот успевает, кто умеет хорошо повторять материал, который был прослушан на лекциях, законспектирован и закреплен на самостоятельных занятиях. Такое повторение предполагает обобщение, углубление, а в ряде случаев и расширение усвоенных за семестр знаний. 

Если студент плохо работал в семестре, пропускал лекции либо слушал их невнимательно и не конспектировал, не изучал рекомендованную литературу, то в процессе подготовки к сессии ему придется не повторять уже знакомое, а заново в короткий срок изучать весь материал, который его товарищи усвоили серьезно, основательно и поэтапно в течение семестра. Для такого студента подготовка к экзаменам будет трудным, а иногда и непосильным делом. 

Здесь уместно разъяснить некоторые пункты, взятые из Положения о курсовых экзаменах и зачетах в институте: 

1. Только по итогам экзаменов студента переводят с курса на курс, назначают стипендию и ее размер. Государственная аттестационная комиссия (ГАК) после успешной защиты выпускником дипломного проекта (работы) выдает ему обычный диплом или диплом с отличием, учитывая оценки, полученные на курсовых экзаменах и зачетах. 
2. Студенты допускаются к экзаменационной сессии только при условии сдачи всех предусмотренных учебным планом зачетов, выполнения и сдачи (защиты) расчетно-графических, курсовых работ и проектов по всем дисциплинам учебного плана данного семестра. Только при наличии уважительных причин декану факультета в отдельных случаях предоставляется право допускать до экзаменационной сессии студентов, не сдавших зачеты, работы и проекты по дисциплинам, по которым не установлены экзамены. 
3. Студентам, которые не могли сдать зачеты и экзамены в общеустановленные сроки по болезни или по другим уважительным причинам, документально подтвержденным соответствующим учреждением, декан факультета устанавливает индивидуальные сроки сдачи экзаменов и зачетов. 
4. Успешно обучающимися считаются студенты, сдавшие все зачеты и (или) контрольные работы, предусмотренные учебным планом, выполнившие и сдавшие установленные расчетно-графические и другие работы (проекты) по дисциплинам учебного плана данного семестра. 
5. Расписание экзаменов утверждается директором института и доводится до сведения преподавателей и студентов не позднее чем за месяц до начала экзаменов. Расписание составляется с таким расчетом, чтобы на подготовку к экзамену по каждой дисциплине было отведено не менее 3-4 дней. 
6. При явке на экзамены и зачеты студенты обязаны иметь при себе зачетную книжку, которую они предъявляют экзаменатору в начале экзамена. Экзаменатор вначале проставляет в ведомость номер зачетки, для чего имеет право открывать зачетку только на первой странице. И лишь после внесения оценки в ведомость он может открыть зачетку на нужной странице для того, чтобы вписать в нее выставленную оценку. 
7. Экзамены проводятся только при наличии экзаменационной ведомости, в которой отмечены не допущенные до экзамена студенты. Экзамен проводится по билетам в устной или письменной форме, в том числе и в форме тестирования. Форма проведения и содержание экзамена устанавливаются рабочей программой дисциплины. При проведении экзаменов и зачетов могут быть использованы технические средства (ЭВМ и пр.). Экзаменатору предоставляется право задавать студентам вопросы сверх билета, а также задачи и примеры по программе данной дисциплины. Экзаменационные билеты утверждает заведующий кафедрой. 
8. Экзамены принимаются лекторами данного потока. Зачеты принимаются преподавателями, руководившими практическими, лабораторными, семинарскими занятиями или читающими лекции на потоке по данной дисциплине. 
9. Зачеты по практическим и лабораторным работам принимаются по мере их выполнения. Зачеты могут проводиться в виде контрольных работ на практических занятиях. Зачеты по семинарским занятиям проставляются на основе представленных рефератов (докладов), предусмотренных учебным планом, а также выступлений студентов на семинарах. Зачеты по отдельным дисциплинам, не имеющим экзаменов, проводятся по окончании чтения лекций до начала экзаменационной сессии. Во всех случаях разрешается сдавать зачет по одному и тому же предмету только 3 раза, после чего студент не допускается до сессии с последующим отчислением из института. Пересдача зачета происходит уже в свободное у преподавателя время. 
10. Во время экзамена студенты могут пользоваться только учебными программами. В отдельных случаях с разрешения экзаменатора – справочной литературой. Присутствие на экзаменах и зачетах посторонних лиц без разрешения директора, зам. директора по учебной работе или декана факультета не допускается. 
11. Положительные оценки заносятся в экзаменационную ведомость и зачетную книжку, неудовлетворительная оценка проставляется только в экзаменационной ведомости. Неявка на экзамен отмечается в экзаменационной ведомости словами «не явился». Если эта неявка была по неуважительной причине, декан факультета после экзамена проставляет неудовлетворительную оценку. 
12. Студенты, получившие в весеннюю сессию не более 2-х неудовлетворительных оценок, могут с разрешения директора переводиться на следующий курс распоряжением декана факультета. При этом декан устанавливает сроки ликвидации задолженностей (в каникулярное время или в первые 2 недели следующего семестра). 
13. По представлению декана факультета приказом директора из института отчисляются студенты, имеющие академическую задолженность: 
а) не сдавшие в сессию экзамены по трем и более дисциплинам; 
б) не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность за первый (осенний) семестр; 
в) переведенные на следующий курс и не ликвидировавшие академическую задолженность в установленный срок (при этом студент считается отчисленным с того курса, с которого он был переведен);
г) не выполнившие программу производственной практики или получившие неудовлетворительную оценку при защите отчета, если имеет 2 неудовлетворительные оценки по курсовым экзаменам. 
14. Студенты, не выполнившие программу практики, получившие отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляются повторно на практику в период студенческих каникул, а при отсутствии такой возможности – оставляются на повторное обучение или отчисляются из института. 
15. Пересдача экзамена с неудовлетворительной оценки в период экзаменационной сессии не допускается. Только в отдельных случаях при наличии уважительных причин декан факультета может разрешить студентам пересдачу одного экзамена в период экзаменационной сессии тому же экзаменатору по дисциплине, по которой получена неудовлетворительная оценка. 
Пересдача неудовлетворительной экзаменационной оценки по одной и той же дисциплине допускается не более 2-х раз. Вторая пересдача (третья по общему счету попытка) осуществляется уже только комиссии. Решение комиссии окончательное и обжалованию не подлежит. 
Как видишь, процедура довольно неприятная; и лучше сделать все, чтобы ее не допустить. Что для этого нужно сделать? Внимательно прочти дальнейшие рекомендации! 
При подготовке к экзаменам необходимо помнить: 
1. Готовиться к сессии надо с первых дней семестра: не пропускать лекций, работать над закреплением лекционного материала, выполнять все практические и лабораторные работы. 
2. Приступать к повторению и обобщению материала необходимо задолго до сессии (примерно за месяц). 
3. Перед повторением учебного материала необходимо еще раз свериться с типовой и рабочей программами (имеются в библиотеке института, в методическом кабинете или на соответствующей кафедре), по которым велось преподавание. В случае какой-либо неясности следует получить у преподавателя необходимые разъяснения. 
4. Готовиться к экзамену рекомендуется каждый день в одном и том же помещении и на одном и том же рабочем месте, т.к. в этом случае устанавливается ассоциативная взаимосвязь между окружающей обстановкой и процессом переработки информации. Это дает возможность в дальнейшем на экзамене воспроизводить все мельчайшие детали этой обстановки (что сделать довольно легко), а через установившиеся ассоциативные связи – саму информацию, которую требовалось запомнить непосредственно для экзамена. Возможны и другие искусственные приемы для запоминания, которых великое множество и которые должны быть в арсенале у каждого студента. 
Но одно из важных условий укрепления памяти – это ее постоянное тренирование. Хотя мысль о том, что повторение – мать учения, не оригинальна, нельзя лишний раз не сказать, что именно это упражнение – самое действенное и результативное. 
5. Начинать повторение следует с чтения конспектов. Прочитав внимательно материал по предмету, приступить к тщательному повторению по темам и разделам. На этом этапе повторения следует использовать учебник и рекомендованную преподавателем дополнительную литературу. Нельзя ограничиваться при повторении только конспектами, ибо в них все записано весьма кратко, сжато, только самое основное. Вузовские же дисциплины надо усвоить достаточно широко с учетом всей программы курса. Это можно сделать только с помощью учебника и дополнительной литературы. 
6. Повторяя материал по темам, надо добиваться его отчетливого усвоения. Рекомендуется при повторении использовать такие приемы овладения знаниями: 
а) про себя или вслух рассказывать материал; 
б) ставить самому себе различные вопросы (и почаще) и отвечать на них, руководствуясь программой (применять самоконтроль); 
в) делать дополнительные записи, схемы, помогающие обобщить материал, синтезировать его; 
г) рассказывать повторенный и усвоенный материал своим товарищам, отвечать на их вопросы и критически оценивать изложенное; 
д) повторяя и обобщая, записывать в блокнот все непонятное, всякие сомнения, вновь возникающие вопросы и обязательно выяснить их на консультациях. 
Повторение, в основном, надо закончить за день до экзамена, чтобы повторенный и закрепленный материал «отстоялся» в сознании и памяти. В этом случае останется некоторый резерв времени на доработку каких-либо упущений, а ответы на экзамене будут спокойнее, увереннее, без лишнего напряжения. Если студент приходит на экзамен, не прочитав целиком даже свой конспект, и продолжает «учить» у дверей аудитории, где его товарищи уже сдают экзамен, то он демонстрирует худший вид школярства, равнодушие к занятиям и безответственность. 
В дни подготовки к экзаменам избегай чрезмерной перегрузки умственной работой, придерживайся гигиенического режима, чередуй труд и отдых. 
Несколько слов о питании. В составе пищевых продуктов должно быть достаточное количество жизненно необходимых веществ, к числу которых относятся белки, жиры, углеводы, витамины, микроэлементы. Кроме того, от пищи требуется, чтобы она была достаточно калорийной (для обеспечения нужного притока энергии) и в то же время не обильной, ибо тогда она не успевает полностью перевариться.
В период подготовки к экзаменам рекомендуется прием возбуждающих напитков (крепкий чай, кофе), но ни в коем случае нельзя применять различные фармакологические вещества (транквилизаторы и пр.).
Не отчаивайся, если на экзамене получил не ту оценку, на которую рассчитывал. Хотя экзамен в какой-то степени и «лотерея», но оценка всегда, как правило, соответствует тому уровню знаний, который ты показал на экзамене. 
Основой для определения оценки на экзамене служит уровень усвоения студентами материала, предусмотренного учебной программой соответствующей дисциплины. При определении требований к экзаменационным оценкам преподаватель руководствуется Инструктивным письмом, которое содержит ряд требований, не меняющихся практически все время существования высшей школы. Эти требования следующие (цитируются по Инструктивному письму): 

· оценки «отлично» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание учебно-программного материала, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка «отлично» выставляется студентам, усвоившим взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-программного материала; 

· оценки «хорошо» заслуживает студент, обнаруживший полное знание учебно-программного материала, успешно выполняющий предусмотренные в программе задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную в программе. Как правило, оценка «хорошо» выставляется студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной деятельности; 

· оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знания основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением заданий, предусмотренных программой, знакомых с основной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка «удовлетворительно» выставляется студентам, допустившим погрешности в ответе на экзамене и при выполнении экзаменационных заданий, но обладающим необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя; 

· оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой знаний. Как правило, оценка «неудовлетворительно» ставится студентам, которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании вуза без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

И далее: «Требования, предъявляемые к уровню подготовки студентов на Государственных экзаменах и при защите дипломных работ (проектов), должны обеспечивать всестороннюю оценку знаний, умения и навыков, а также профессиональных качеств будущих специалистов в их системе и в соответствии с положением квалификационных характеристик». 
К вышесказанному можно лишь добавить, что преподаватель на экзамене ставит в качестве цели только оценить работу студента в течение всего семестра, а не «завалить» его. Хорошо подготовленному студенту можно невольно лишь занизить оценку, но поставить «неудовлетворительно» – никогда. Помни старое шутливое выражение: «На экзамене у студента нет большего врага, чем сам студент».
Все эти советы позволят тебе основательно овладеть знаниями, успешно сдать зачеты и экзамены, сохранив нормальное здоровье. И тем, кто будет пытаться идти в учении по пути наименьшего сопротивления, а причины своих неудач искать вне себя, ты сможешь сказать: «Систематически и напряженно работай! Тогда добьешься успеха!» 

6.4 Правила учебы и поведения студентов

Не столько величественность той или иной вещи, сколько 
ее новизна побуждает нас доискиваться ее причины. 
Мишель Монтень

Основные правила учебы и внутреннего распорядка высшего учебного заведения регламентируются Законом Российской Федерации «Об Образовании», Законом РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Уставом вуза, приказами и распоряжениями администрации вуза. 
1. Студентом является лицо, в установленном порядке зачисленное для обучения. Студент берет на себя обязательства сохранять добрые традиции, приумножать его славу, беречь его имущество, соблюдать нормы общественной морали. 
2. Вуз гарантирует студенту возможность получения образования независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, принадлежности к общественным организациям, отношения к религии, убеждений, возраста, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения. 
3. Студенты института имеют право: 

· получать знания, соответствующие современному уровню развития науки, техники и культуры, участвовать в определении и формировании содержания своего обучения при условии соблюдения требований государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования; указанное право может быть ограничено условиями договора, заключенного между студентом института и физическим или юридическим лицом, оказывающим ему содействие в получении образования и последующем трудоустройстве; 

· посещать все виды учебных занятий в институте, а по согласованию между руководителями и в других высших учебных заведениях, выбирать факультативные (необязательные для данного направления подготовки специалиста) и элективные (избираемые в обязательном порядке) курсы, предлагаемые соответствующими факультетом и кафедрой; 

· участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности института, в том числе через общественные организации и органы управления института; 

· бесплатно пользоваться библиотеками, информационным фондом, услугами учебных, научных, лечебных и других подразделений института в порядке, определяемом его уставом, принимать участие во всех видах научно-исследовательских работ, конференциях, симпозиумах, представлять к публикации свои работы, в том числе в изданиях высших учебных заведений; 

· получать дополнительные платные услуги сверх утвержденных образовательно-профессиональных программ; порядок предоставления платных образовательных услуг определяется соответствующим положением; 

· обжаловать приказы и распоряжения администрации института в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

· получать образование по военной специальности в установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

· в исключительных случаях, в качестве поощрения, при наличии на факультетах свободных мест для обучения за счет федерального бюджета студенты, завершающие с хорошими и отличными оценками обучение по основной образовательной программе и успешно прошедшие промежуточную аттестацию могут переходить с платного обучения на бесплатное в порядке, предусмотренном положением, утвержденным ученым советом института; приоритетом при соблюдении требований данного пункта пользуются дети-сироты, оставшиеся без попечения родителей, инвалиды I и II группы; 

· в случае болезни, по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам студенту института может быть разрешено повторное прохождение курса не более одного раза за период обучения, а в случае длительной болезни и в других исключительных случаях, студенту может быть представлен академический отпуск в порядке, установленном законом; 

· по личному заявлению студента он может быть переведен на обучение по индивидуальному графику;
· переходить из института в другое учебное заведение с согласия руководителей этого учебного заведения и института, а также менять формы обучения и направления подготовки в установленном порядке.

4. Студенты института обязаны: 

· выполнять требования Устава института и соблюдать правила внутреннего распорядка и правила общежития, уважать труд и достоинство преподавателей, учебно-вспомогательного персонала и других работников вуза; 

· за время обучения своевременно выполнить требования образовательной программы высшего профессионального образования; 

· овладевать теоретическими знаниями, практическими навыками и современными методами исследований по избранной специальности; 

· выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных учебным планом и образовательными программами высшего профессионального образования; 

· выполнять приказы и распоряжения руководства факультета и института. 

5. Студенты очной формы обучения получают в установленном порядке и размерах государственную стипендию либо стипендию предприятий, учреждений, организаций, а также имеют право в свободное от учебы время работать на предприятиях, в учреждениях и организациях любых организационно-правовых форм. 
6. Основными документами студента являются студенческий билет и зачетная книжка. 
Студент должен иметь при себе студенческий билет и предъявлять его по просьбе сотрудникам службы безопасности вуза, членам добровольной народной дружины, работникам охраны корпусов, руководителям вуза.
К сдаче зачета или экзамена студент допускается только при наличии зачетной книжки.
7. Традиционной формой приветствия преподавателя, входящего в аудиторию в начале занятий, является вставание студентов. 
8. Студент, опоздавший к началу занятий, может быть допущен только при разрешении преподавателя. 
Пропуск занятий без уважительной причины не допускается. При отсутствии на занятиях преподаватель, заведующий кафедрой, декан факультета могут потребовать у студента объяснения причин пропуска занятий и выполнения учебного задания за пропущенные занятия. 
Студент может получить разрешение декана факультета и заведующего выпускающей кафедры на индивидуальный график обучения, о чем он должен поставить в известность преподавателя в начале семестра. 
При отсутствии на занятиях более двух дней студент обязан поставить в известность деканат факультета. 
Справки о болезни могут быть получены студентом в поликлинике по месту жительства, но их учет и регистрацию выполняет базовая студенческая поликлиника. По медицинским показаниям и в других исключительных случаях студенту предоставляется академический отпуск. 
9. В вузе запрещено создание политических партий и проведение на территории вуза политической деятельности. 
10. Студенты могут создавать общественные организации в форме профсоюза, имеющие целью содействия учебе и социальной поддержке студентов. Вхождение в студенческую общественную организацию является добровольным. 
11. К военной подготовке студент привлекается только на добровольной основе, путем заключения контракта. Правила, график и содержание военной подготовки определяются распоряжениями Министерства обороны Российской Федерации. 
На время обучения студентам очной формы обучения предоставляется отсрочка от призыва в армию. Она сохраняется при переходе в другое учебное заведение и на время академического отпуска. 
12. В помещениях и на территории вуза запрещается:

· нахождение в нетрезвом виде; 

· распитие алкогольных напитков; 

· курение в учебных зданиях и помещениях; 

· распространение и употребление наркотических веществ; 

· осуществление действий, создающих помехи учебному процессу.

13. Нахождение студентов в учебных и служебных корпусах во внеучебное время не разрешается. Вход в учебные корпуса осуществляется только при предъявлении студенческого билета.
Нахождение в учебных корпусах в праздничные и общевыходные дни, в рабочие дни после 22 часов всех лиц допускается только при наличии специального разрешения администрации вуза. 
14. Студент имеет право на свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным процессом. 
15. Каникулы студентам предоставляются два раза в год, общей продолжительностью не менее 7 недель, в том числе не менее двух недель зимой. 
16. Студенту, не имеющему прописки, предоставляется место в общежитии. 
Проживающий в общежитии обязан:
· соблюдать режим работы корпуса; 

· беречь имущество; 

· поддерживать чистоту; 

· выполнять общественные обязанности по поддержанию порядка и чистоты; 

· выполнять требования администрации по размещению студентов; 

· не создавать помех для обучения и проживания другим.

Права и обязанности проживающих в общежитии регламентируются соответствующими Правилами. С каждым проживающим в общежитии заключается типовой договор.
17. Дополнительное улучшение условий проживания в общежитии может быть предоставлено только на условиях дополнительной оплаты. 
18. Студент, отчисленный из вуза или окончивший обучение, должен покинуть общежитие не позже чем через 3 дня. Дальнейшее нахождение в общежитии является нарушением правил, установленных органами министерства внутренних дел.
19. За успехи в учебе, активное участие в научно-исследовательской или общественной работе студенты могут быть поощрены через: 

· объявление благодарности;

· награждение грамотой, ценным подарком, денежной премией; 

· установление надбавок к стипендии.

Особо отличившимся студентам назначаются именные стипендии.
20. За нарушение правил учебы и поведения студент может быть привлечен к административному наказанию в виде замечания, объявления выговора, снятия со стипендии, выселения из общежития, исключения из вуза. Все виды административных наказаний фиксируются в личном деле студента. 

7 Методические рекомендации 
к выполнению домашнего задания 
на тему «Технология карьеры»
Выполнение домашнего задания на тему «Технология карьеры» является проявлением творчества каждого студента, направленного на планирование им своей будущей карьеры.

Начиная с первого курса, студенты получают возможность приобретения навыков и умений, которые помогут им в дальнейшем стать высококвалифицированными специалистами. Знание себя, своих возможностей, способность принимать правильные решения в сложных ситуациях, реальность в оценке происходящих событий, умение планировать карьеру – основные слагаемые успеха.

Цель задания – отразить результаты работы студента в направлении разработки личного плана карьеры, включающего профессиональные цели, жизненные этапы, самоанализ и работу над собой, а также личные качества и действия, с помощью которых он хочет добиться престижного и высокооплачиваемого положения в обществе.

При проверке работы основными критериями служат связанность разделов, краткость, конкретность.
7.1 Структура домашнего задания

7.1.1 Раздел 1 Резюме
В данном разделе необходимо подготовить персональное резюме, учитывая существующие требования к его составлению и оформлению.
Пример оформления персонального резюме представлен в Приложении 3.

Как известно, хорошее резюме – одно из самых эффективных средств саморекламы на рынке труда.
Цель резюме одна: привлечь внимание к своей кандидатуре и вызвать у работодателя ощущение, что вы именно тот человек, который ему нужен.

Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более двух-трех минут. Если внимание привлечь не удалось, значит, резюме не сработало.

Резюме — это ваша расширенная визитная карточка, а не краткая биография или жизнеописание тернистого пути. От того, насколько грамотно оно составлено, зависит, пригласят ли вас на личную встречу с работодателем.

Составление резюме чем-то похоже на складывание мозаик: надо выбрать все нужное из вашей жизни и создать законченную картину. В идеале под разные вакансии составляется новое резюме. Это не значит, что вы каждый раз придумываете что-то новенькое, просто вы смотрите на себя, свой опыт под другим углом зрения.

Существует два способа подготовки кратких резюме трудовой деятельности. Способ подготовки резюме зависит от того, насколько опыт и уровень квалификации работника соответствуют характеру работы, на которую он претендует. Можно начать с описания характера работы или (второй вариант — в порядке обратной хронологии) со своей базовой подготовки.

Независимо от того, какой из подходов используется, следует придерживаться следующих рекомендаций:

· быть как можно точнее в формулировках и помнить, что не точное описание выполнявшихся в прошлом обязанностей можем дать о вас столь же неопределенное впечатление;

· описывать, каких результатов вы добились на своем прежнем рабочем месте. Если вы были руководителем проекта по повышению производительности, по снижению издержек производства, по подбору кадров или по достижении какой-нибудь цели, следуем написать об этом в своем резюме;

· резюме надо напечатать, используя стандартный шрифт. Напечатанное резюме во всех случаях предпочтительнее рукописного, хотя не все работодатели оговаривают это;

· объем резюме ни в коем случае не должен быть более двух страниц;

· обязательно надо внимательно прочитайте образец резюме на предмет устранения орфографических и стилистических ошибок;

· желательно использовать копировальную технику только самого высокого качества и хорошую белую бумагу для размножения образца.

Хронологический порядок написания резюме – самый легкий метод. Он же наименее эффективный, так как не позволяет выделить самое важное из того, что вам приходилось выполнять ранее. Это также плохой способ подачи информации о себе, когда у вас был по каким-то причинам перерыв в трудовой деятельности или когда вы ищете работу, слишком отличающую от той, которой прежде занимались.

Текст резюме с хронологическим порядком написания может содержать несколько основных блоков.

Личные данные. После указания имени и должности обычно приводят краткие сведения о себе – возраст, семейное положение, адрес и телефон.

Цель (необязательно, но желательно). Краткое описание того, на получение какой работы и почему вы претендуете. Должность, на которую вы претендуете, лучше выделить крупно, чтобы она хорошо читалась, даже когда резюме пройдет через факс.

Опыт работы (обычно в обратном хронологическом порядке). Эта часть – основная, следует соблюдать пропорциональность, поскольку чрезмерное расширение одной информации за счет другой настораживает.

Указываются даты (месяц и год) поступления и окончания работы, название фирмы. В скобках можно указать направление деятельности компании, если само по себе ее название ни о чем не говорит. Далее указывается должность.

Не нужно переписывать всю трудовую биографию, следует ограничиться тем, что имеет отношение к предлагаемой работе и должности. А если вы нигде не работали ранее, необходимо вспомнить опыт своих временных работ, подработок, дипломных практик. Как правило, что-то можно найти в своей жизни, чтобы суметь преподнести это на уровне резюме.

Образование (в обратном хронологическом порядке). Для студентов первым пунктом идет указание вуза, в котором они в настоящее время проходят обучение. Далее следуют учебные заведения, различного рода курсы, при этом, чем больше времени прошло со дня окончания, тем меньше места они занимают в резюме. Следует также указать, какие дипломы, свидетельства, сертификаты и т.п. выданы после обучения.

При написании этого раздела следует руководствоваться простым правилом: надо писать все, что может свидетельствовать об уровне вашего профессионализма. Все, что относится к миру увлечений (курсы по имиджу, массажу и т.д.) и не имеет прямого отношения к работе, лучше опустить.

Профессиональные навыки. К стандартным сведениям в этом пункте следует отнести знание компьютера и владение иностранными языками.

Если вы только начинаете овладевать компьютером, надо написать, что вы – пользователь. Более глубокие знания определяют вас как опытного пользователя. Следует перечислить программы, с которыми вы работаете или с которыми просто умеете обращаться, не забыв про Интернет и электронную почту. Надо также указать профессиональные программы, которыми вы владеете, – бухгалтерские, правовые, графические и др.

Уровни владения иностранными языками выглядят примерно так: базовый – чтение, перевод со словарем; разговорный – умение понимать несложную иностранную речь и объясняться на языке; свободный – большой словарный запас, общение на профессиональные темы, чтение литературы без словаря.

Каждой профессии присущи свои важные навыки, которыми должен владеть специалист. У секретаря, например, это скорость машинописи (странно, когда речь об этом идет в резюме, цель которого ориентирована на получение должности главного бухгалтера), ведение деловой переписки, знание делопроизводства.

Дополнительная информация (необязательно, но желательно) наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и т.п. (хобби следует упоминать только в том случае, если это тесно связано со спецификой работы).

Мои достижения (необязательно, но желательно). Указываются за участие в олимпиадах, конкурсах по специальности, общественной жизни учебных заведений и т.п.

Научная деятельность (необязательно, но желательно). Если студент принимал участие в научно-исследовательской деятельности, конференциях, имеет публикации и т.п., необходимо об этом написать в данном пункте.
Личные качества, которые соответствуют избранной профессии.

Основные требования к стилю написания резюме: краткость, конкретность, объективность, избирательность, честность.

7.1.2 Раздел 2 Тест

Здесь студентам необходимо определить профессиональные склонности с помощью приведенного ниже теста.
Инструкция по проведению тестирования
Внимательно прочитайте задания теста. Ответы оцените в баллах 0,1,2 с учетом вспомогательных вопросов.

Вспомогательные вопросы
1.
Насколько хорошо Вы умеете делать то, о чем говорится в задании теста?

а)
делаю, как правило, хорошо — 2;

б)
делаю средне — 1;

в)
делаю плохо (совсем не умею) — 0.

2.
Нравится ли Вам это делать?

а)
нравится (приятно, интересно, легко) — 2;

б)
нейтрально (все равно) — 1;

в)
не нравится (неприятно, неинтересно, трудно) — 0.

3.
Хотели бы Вы, чтобы описанное в задании теста действие было включено в Вашу будущую работу?

а)
да — 2;

б)
все равно — 1;

в)
нет — 0.

4.
Хотели бы Вы совершенствоваться в выполнении действий предполагаемой будущей работы?

а)
да — 2;

б)
все равно — 1;

в)
нет — 0.

Свои оценки в баллах занесите в табл. 1. Номер ячейки в таблице соответствует номеру. В каждой ячейке табл. 1 укажите баллы, соответствующие Вашим ответам на все четыре вспомогательных вопроса. Вначале Вы оцениваете Ваше «умение» (вопрос 1), затем «отношение» (вопрос 2), потом «желание» (вопрос 3) и, наконец – «совершенствование» (вопрос 4). В этой же последовательности проставьте в табл. 1 оценочные баллы. По номеру шкалы Вы узнаете соответствие личностных качеств определенной профессии.

Если Вы никогда не делали того, о чем упоминается в задании теста, то вместо баллов поставьте прочерк по первым двум вспомогательным вопросам и попробуйте ответить на вопросы 3 и 4. Если из перечисленных в заданиях теста действий Вы умеете делать что-то одно, то именно это Вы и оцениваете в баллах.

Читая задания теста, обязательно обращайте внимание на слова: «часто», «легко», «систематически» и т.д. Ваш ответ должен учитывать смысл этих слов. Работайте внимательно, не спешите!

Таблица 1 – Шкала
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	3
	4
	5
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Задания теста
1. Делать выписки, вырезки из различных текстов и группировать их по определенному признаку.
2. Выполнять лабораторные работы по физике (составлять и собирать схемы, устранять в них неисправности, разбираться в принципе действия прибора и т.п.).

3. Длительное время (более одного года) самостоятельно, терпеливо выполнять все работы, обеспечивающие рост и развитие растений (поливать, удобрять, пересаживать).

4. Сочинять стихи, рассказы, заметки, писать сочинения, признаваемые многими интересными, достойными внимания.

5. Сдерживать себя, не «выливать» на окружающих свое раздражение, гнев, обиду, плохое настроение.

6. Выделяя из текста основные мысли, составлять реферат, план, новый текст.

7. Разбираться в физических процессах и закономерностях, решать задачи по физике.

8. Регулярно наблюдать за растениями и записывать данные наблюдений в специальный дневник.

9. Мастерить красивые поделки своими руками: из дерева, текстиля, металла, засушенных растений, ниток.

10. Терпеливо, без раздражения объяснять кому-либо то, что он не знает и хочет узнать, даже если приходится повторять несколько раз.

11. В письменных работах по русскому языку и литературе легко находить ошибки.

12. Изучать химические процессы, решать задачи по химии.

13. Разбираться в особенностях развития и во внешних отличительных признаках различных видов растений.

14. Создавать произведения живописи, графики, скульптуры.

15. Много и часто общаться с разными людьми, не уставая от этого.

16. На уроках иностранного языка отвечать на вопросы и задавать их, пересказывать тексты и составлять рассказы по заданной теме.

17. Налаживать работу каких-либо механизмов (велосипед, мотоцикл), ремонтировать электротехнические приборы (пылесос, утюг, светильник).

18. Свое свободное время тратить преимущественно на уход и наблюдение за каким-либо животным.

19. Сочинять музыку, песни, имеющие успех у сверстников и взрослых.

20. Внимательно, терпеливо, не перебивая, выслушивать людей.

21. При выполнении заданий по иностранному языку без особых трудностей работать с текстами.

22. Налаживать и чинить электронную аппаратуру (приемник, магнитофон, телевизор).

23. Регулярно без напоминания взрослых выполнять необходимые для ухода за животными работы: кормить, чистить (животных, клетки), обучать.

24. Публично для зрителей разыгрывать роли, подражать кому-либо, изображать кого-либо, декламировать стихи, прозу.

25. Увлекать делом, игрой, рассказом детей младшего возраста.

26. Выполнять задания по математике, химии, в которых требуется составить логическую цепочку действий, используя при этом формулы, законы, теоремы.

27. Ремонтировать замки, краны, мебель, игрушки.

28. Разбираться в породах и видах лошадей, птиц, рыб, насекомых и пр.; знать их характерные внешние признаки и повадки.

29. Всегда четко видеть, что сделано писателем, драматургом, художником, режиссером, актером талантливо, а что нет, и уметь обосновать это устно или письменно.

30. Организовывать людей на какие-либо дела, мероприятия.

31. Выполнять задания по математике, требующие хорошего знания формул и законов и умения их правильно применять при решении.

32. Выполнять действия, требующие хорошей координации движений и ловкости рук: работать на станке, на электрической швейной машине, выполнять монтаж и сборку изделий из мелких деталей.

33. Сразу замечать мельчайшие изменения в поведении или во внешнем виде животного или растения.

34. Играть на музыкальных инструментах, публично исполнять песни, танцевальные номера.

35. Выполнять работу, требующую обязательных контактов с множеством различных людей.

36. Выполнять количественные расчеты (по формулам и без них), выводить на основе этого различные закономерности, следствия.

37. Из типовых деталей, предназначенных для сборки определенных моделей, изделий, конструировать новые, придуманные самостоятельно.

38. Заниматься углубленным изучением биологии, анатомии, ботаники, зоологии – читать научную литературу, слушать лекции, научные доклады.

39. Изготавливать эскизы и создавать новые интересные модели одежды, прически, украшения, конструкторские новинки, разрабатывать интерьер помещений.

40. Влиять на людей: убеждать, предотвращать конфликты, улаживать ссоры, разрешать споры.

41. Работать с условно-знаковой информацией: составлять и рисовать карты, схемы, чертежи.

42. Выполнять задания, в которых требуется мысленно представить расположение предметов или фигур в пространстве (черчение, геометрия, стереометрия).

43. Длительное время заниматься исследовательскими работами в биологических кружках, на биостанциях, в зоокружках и питомниках.

44. Быстрее и чаще других замечать в обычном необычное, удивительное, прекрасное.

45. Сопереживать людям (даже не очень близким), понимать их проблемы, оказывать посильную помощь.

46. Аккуратно и безошибочно выполнять «бумажную» работу: писать, выписывать, проверять, подсчитывать, вычислять.

47. Выбирать наиболее рациональный (простой, короткий) способ решения задачи: технической, логической, математической.

48. При уходе за растениями или животными с удовольствием заниматься ручным физическим трудом, легко переносить неблагоприятные погодные условия, специфический запах животных.

49. Настойчиво, терпеливо добиваться совершенства в создаваемом или исполняемом произведении (в любой сфере творчества).

50. Говорить, сообщать что-либо, излагать свои мысли вслух.

Обработка результатов
Итак, каждый ответ имеет четыре позиции. Если первая позиция оценена в 0 баллов, то последующие оценки на это утверждение аннулируются. Первая позиция – самая важная. Далее сравниваются соотношения по позициям 1, 2, 3, 4 по каждой шкале и находится их сумма. Вам соответствует тот тип профессии, по которому получена наибольшая сумма баллов.

Надо иметь в виду, что максимальная сумма должна быть не менее 50. Если сумма меньше 50, то Вы по своим данным не соответствуете той или иной профессии.

Каждая шкала характеризует соответствие личности типу профессии:

1  «человек — знаковая система». К профессиям этого типа смело можно отнести разнообразные специальности по формам обработки информации. Это работа с системами: языковыми (библиограф, нотариус, лингвист, историк и т.п.), абстрактно-математическими (статистик, математик, бухгалтер, кассир и т.п.), графическими (чертежник, конструктор, штурман и т.п.), с системами и средствами обработки знаков (программист, оператор ЭВМ и т.д.);
2  «человек — техника». В профессиях этого типа не обойтись без использования разнообразных машин и механизмов, приборов и инструментов. Сюда можно отнести великое множество промышленных и строительных специальностей (сталевар, литейщик, кузнец, токарь, слесарь, каменщик, швея, инженер и т.п.), а также вождение и обслуживание транспортных средств;

3  «человек — природа». Профессии этого типа связаны с участием человека в процессах, протекающих в живой и неживой природе. Сюда можно отнести профессии,  связанные с изучением Земли (геолог, геофизик, океанолог и т.п.), ее растительного и животного мира – (ботаник, биолог, зоолог, кинолог, эколог и т.п.),  производством продукции животноводства и растениеводства (садовод, овощевод, животновод, зоотехник и т.п.);

4  «человек — художественный образ». Основное содержание профессий данного типа – искусство, художественная культура. Сюда можно отнести творчество (архитектор, живописец, дизайнер, скульптор и т.п.), художественную обработку материалов (гравер, модельер, ювелир и т.п.), создание художественных зрелищ (композитор, режиссер, дирижер, танцовщик, актер);

5  «человек — человек». Основным содержанием профессий этого типа является общение. Здесь необходимо уметь устанавливать и поддерживать контакты с людьми. Сюда относятся педагогические профессии (учитель, вожатый, воспитатель, тренер), область юстиции (юрисконсульт, арбитр, милиционер, прокурор, адвокат), культпросветработа (библиотекарь, экскурсовод, гид-переводчик и т.п.).

7.1.3 Раздел 3 Анализ теста

В данном разделе студенты анализируют полученные результаты, выявляют соответствие имеющихся у них профессиональных склонностей в избранной сфере деятельности и формулируют предварительные выводы.

7.1.4 Раздел 4 Анализ своих сильных и слабых способностей 

Это один из самых главных разделов. После изучения теоретического материала у студентов, как правило, формируется система определенных знаний о будущей профессии. В результате тестирования и изучения практического материала выявляются такие качества, которыми должен обладать высококвалифицированный специалист.

В данном разделе необходимо определить, какие навыки, умения требуются для успешной работы по специальности «Менеджмент».

Для этого составляется перечень всех требуемых качеств: 

1. Профессиональные знания и опыт.

2. Социально-коммуникативные способности.

3. Личные способности.

4. Способности руководителя.

5. Интеллектуальные способности.

Ниже приведен пример анализа своих способностей.

Таблица 2 – Пример анализа сильных и слабых способностей 
индивида

	Способности
	Сильные стороны
	Слабые 
стороны

	1
	2
	3

	Профессиональные знания и опыт
	Коммуникабельность, умение увлечь, заинтересовать
	Навыки публичного 


Продолжение табл. 2

	1
	2
	3

	
	идеей, умение расположить к себе людей
	выступления, неумение слушать собеседника

	Личные способности
	Пунктуальность, собранность, наличие чувства ответственности
	Навыки системного подхода к организации личного труда

	Способности руководителя
	Инициативность, постоянное стремление к совершенствованию, деловая активность, уверенность к себе
	Неумение пользоваться оргтехникой, отсутствие практических навыков

	Интеллектуальные способности
	Широкий кругозор, эрудиция, хорошая память
	Неумение четко выражать мысли


Анализ личных качеств является предпосылкой для планирования дальнейших шагов и мер по достижению желаемых целей.

7.1.5 Раздел 5 План достижения своих целей
Определив свои профессиональные и личные жизненные цели, необходимо разработать собственный план их достижения. При выполнении задания у студентов появляются навыки по поиску путей достижения поставленных целей и планированию своей деятельности как в профессиональной, так и личной сферах деятельности. В домашнем задании предполагается получение профессиональных знаний и управленческих навыков.

Оцени, насколько ты достиг их, и поставь уровень их достижения (0%, 10%, 20%, 30%, 40%, 50%, 60%, 60%, 70%, 80%, 90%, 100%). Результаты сведи в таблицу 3.

Таблица 3 – Твои жизненные цели сегодня и через 10 лет  
	Цель
	На данный момент
	Через 10 лет

	1
	2
	3

	1. Карьера:
стать директором, управляющим, завом, организовывать людей, руководить их работой, разрабатывать и добиваться целей группы, фирмы, коллектива
	
	

	2. Компетентность:
стать авторитетным в своей сфере интересов, достичь более высокого уровня квалификации, знать больше, чем знают ближайшие коллеги-соперники
	
	

	3. Положение (престиж):
достичь известности в своем деле, получить ученую степень, повысить социальный статус
	
	

	4. Полезность:

быть для кого-то нужным, оказывать людям всякого рода помощь 
	
	

	5. Материальная обеспеченность:
достаточно зарабатывать, достигнуть прочного экономического положения
	
	

	6. Самостоятельность:
обладать свободой мышления и действия, достигнуть самостоятельного положения (самоуправления своими делами)
	
	

	7. Привязанность:
любить и быть любимым, быть преданным семье и кругу друзей, ощущать их преданность по отношению к себе
	
	

	8. Защищенность:
добиться стабильного (на перспективу) положения с должностной и социально-экономической точек зрения
	
	


Продолжение табл. 3

	1
	2
	3

	9. Самореализация:
всячески совершенствовать свою личность, творчески работать и развиваться
	
	

	10. Долг:
полностью посвятить себя защите и воплощению в жизнь своих главных точек зрения (ценностей) мыслей и принципов  
	
	

	11. Удовольствие:
наслаждаться жизнью, быть счастливым, использовать лучшие стороны жизни, «всегда радоваться»
	
	


Выдели то, что считаешь достигнутым, и то, что не достигнуто. Попытайся найти и проанализировать причины недостижения целей или низкого уровня их достижения. Выдели среди них те, которые зависят только от тебя. Продумай способы и пути устранения этих причин.

Помни: счастье – необъятное понятие, но, прежде всего это – достижение своих целей! Успехов всегда, везде и во всем!

7.1.6 Раздел 6 Жизненный план

Каждый человек должен планировать свою жизнь, свое будущее. Без этого его действия теряют целенаправленность, спонтанны. Значение жизненного пана трудно переоценить. Особенно он важен для менеджеров и руководителей. Постарайтесь разработать для себя жизненный план, хорошо его продумать, скорректировать при необходимости и неуклонно выполнять. Ниже приведена форма жизненного плана.

Некоторые черты вашего характера и цель жизни в будущем

Ваши представления о будущем и основная мечта

__________________________________________________________
__________________________________________________________
Как бы вы изложили сведения о себе человеку, которого не знаете?

____________________________________________________________________________________________________________________
Друзья написали бы о вас так же? Чтобы сказали о вас они?

____________________________________________________________________________________________________________________
Назовите трех человек, которые оказали на вас наибольшее влияние:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Определите направленность влияния каждого из них:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Назовите ваши любимые виды общественной деятельности и хобби:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Перечислите три вещи, которые доставили вам наибольшее удовольствие за последний месяц:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Назовите три ваших любимых занятия:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Назовите три ваших нелюбимых занятия:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Охарактеризуйте кратко общую цель вашей жизни:

____________________________________________________________________________________________________________________

Влияние внешней среды на вас как на личность

Какие события, происходящие в мире или ближайшем окружении, волнуют вас?

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Какие перемены, происходящие вокруг вас, могут повлиять на вашу жизнь?

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Назовите ваши основные сильные стороны:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Перечислите ряд неудач, которые вы испытали в жизни:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Почему вы считаете, что в этих случаях были далеки от успеха?

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Мешают ли вам неудачи в сегодняшней жизни?

____________________________________________________________________________________________________________________

Какова ваша работа?

Разместите по приоритетам (от одного до восьми) ваши целевые установки на службе:

_____ удовлетворение ожиданий начальника;

_____ престиж и положение;

_____ уверенность в завтрашнем дне;

_____ возможность независимо мыслить и действовать;

_____ более высокая зарплата, увеличение льгот или и то и другое;

_____ признание руководством вашей исполнительности;

_____ продвижение по службе;

_____ личный рост и развитие.

Что вам больше всего нравится в вашей работе?

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
Насколько, по вашему мнению, вы используете свой потенциал на работе?

____________________________________________________________________________________________________________________
Ваши представления о будущем

Опишите в одном абзаце, какой вы бы хотели видеть свою жизнь через пять лет

____________________________________________________________________________________________________________________
Опишите в одном абзаце, какой вы бы хотели видеть свою жизнь через год

____________________________________________________________________________________________________________________
Где вы хотите оказаться?

Заполняя в этом разделе, будьте конкретны. Перед вами измеримые цели (задачи-шаги), которые позволят вам достичь целей, связанных с жизнью и работой.

А. Духовная сфера:

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Б. Карьера (положение):

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
В. Семья:

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Г. Здоровье (вес, занятия каким-либо видим спорта):
через пять лет

_________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Д. Финансовое положение (доход, собственный капитал):

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Е. Досуг (развлечения, хобби, отпуск):

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Ж. Прочее:

через пять лет

__________________________________________________________
на следующий год

__________________________________________________________
Реализация жизненного плана

А. Как собираетесь достичь цели?

____________________________________________________________________________________________________________________
Б. Назовите четыре мероприятия, которые вы должны осуществить в течение ближайших месяцев, чтобы оказаться там, где хотите быть на следующий год и через пять лет:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
4. ________________________________________________
В. Назовите четыре вещи, которые мешают вам на пути продвижения к цели:

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________
3. ________________________________________________
4. ________________________________________________
Г. Чья помощь вам нужна, чтобы полностью использовать свой потенциал и оказаться там, где хотите быть через пять лет?

1. ________________________________________________
2. ________________________________________________

3. ________________________________________________
4. ________________________________________________
Воспользуйтесь этой рабочей заготовкой, чтобы начать действовать на пути к достижению цели.

Цель

Цель должна быть конкретной, измеримой и укладываться в определенные временные рамки:

____________________________________________________________________________________________________________________
Стратегия

Каковы необходимые шаги? Когда вы начнете? Что будете делать? Разбейте ваши действия на небольшие этапы, чтобы получить план действий:
1. ________________________________________________
2. ________________________________________________

3. ________________________________________________ и т.д.

8 Методические рекомендации по написанию эссе

Одной из форм контроля по дисциплине «Введение в специальность» может явиться самостоятельно подготавливаемое студентом эссе. 
Эссе от французского «essai», англ. «essay», «assay» – попытка, проба, очерк; от латинского «exagium» – взвешивание. Создателем жанра эссе считается М.Монтень («Опыты», 1580 г.). 

Эссе студента – это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть согласована с преподавателем). 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей.
Выполнение этого задания предполагает самостоятельный поиск студентом дополнительных источников информации в библиотеке института, включая ее электронные ресурсы, а также в публичных библиотеках, средствах массовой информации и Интернете. 
При этом каждая конкретная формулировка темы может быть закреплена только за одним студентом, но студенты вправе предлагать собственные темы эссе как в рамках обобщенных формулировок, имеющихся в списке, так и собственные – по согласованию с преподавателями, читающими лекции по дисциплине «Введение в специальность».
8.1 Структура эссе
Построение эссе – это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на классической системе доказательств.

Объем эссе – не менее 1000 и не более 3000 слов. Текст эссе должен быть структурирован, т.е. разбит на разделы и подразделы.

Структурно эссе должно содержать:

1. Титульный лист (см. Приложение А) 

2. Аннотацию (не более 100 слов)

3. Введение – суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, связанных логически и стилистически;

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в ходе своего исследования.

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои рассуждения по теме?», « Могу ли я разделить тему на несколько более мелких подтем?». 

4. Основную часть – теоретические основы выбранной проблемы и изложение основного вопроса.

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, где это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать графики, диаграммы и таблицы.

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих категорий:

Причина – следствие, общее – особенное, форма – содержание, часть – целое, постоянство – изменчивость.

В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли.

Хорошо проверенный (и для большинства – совершено необходимый) способ построения любого эссе – использование подзаголовков для обозначения ключевых моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование подзаголовков – не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии логичности в освещении темы. 

5. Заключение – обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая взаимосвязи с другими проблемами.
6. Список литературы (не менее 10 источников)

8.2 Структура аппарата доказательств, 
необходимых для написания эссе 

Доказательство – это совокупность логических приемов обоснования истинности какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений.

Оно связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики и политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь.

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, аргументы и выводы или оценочные суждения.

Тезис – это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы – это категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод – это мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения – это мнения, основанные на наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие группы:

1. Удостоверенные факты – фактический материал (или статистические данные). Факты – это питательная среда для выяснения тенденций, а на их основании – законов в различных областях знаний, поэтому мы часто иллюстрируем действие законов на основе фактических данных.

2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, связанных с тезисом.

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как аргументы доказательства.

8.2.1 Виды связей в доказательстве 

Для того чтобы расположить тезисы и аргументы в логической последовательности, необходимо знать способы их взаимосвязи. Связь предполагает взаимодействие тезиса и аргумента и может быть прямой, косвенной и разделительной. Прямое доказательство – доказательство, при котором истинность тезиса непосредственно обосновывается аргументом. Например: мы не должны идти на занятия, так как сегодня воскресенье. Метод прямого доказательства можно применять, используя технику индукции, дедукции, аналогии и причинно-следственных связей.

Индукция – процесс, в результате которого мы приходим к выводам, базирующимся на фактах. Мы движемся в своих рассуждениях от частного к общему, от предположения к утверждению. Общее правило индукции гласит: чем больше фактов, тем убедительнее аргументация.

Дедукция – процесс рассуждения от общего к частному, в котором вывод обычно строится с опорой на две предпосылки, одна из которых носит более общий характер. Например, все люди, ставящие перед собой ясные цели и сохраняющие присутствие духа во время критических ситуаций, являются великими лидерами. По свидетельству многочисленных современников, такими качествами обладал А. Линкольн – один из самых ярких лидеров в истории Америки.

Аналогия – способ рассуждений, построенный на сравнении.

Аналогия предполагает, что если объекты Л и Б схожи по нескольким направлениям, то они должны иметь одинаковые свойства. Необходимо помнить о некоторых особенностях данного вида аргументации: направления сравнения должны касаться наиболее значительных черт двух сравниваемых объектов, иначе можно прийти к совершенно абсурдному выводу.

Причинно-следственная аргументация – аргументация с помощью объяснения причин того или иного явления (очень часто явлений, находящихся во взаимозависимости).

8.3 Требования к фактическим данным и другим источникам 

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические данные и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные соотносятся с конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, необходимо убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований времени и месту. Соответствующая спецификация данных по времени и месту – один из способов, который может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого может, например, стать предположение о том, что все страны по некоторым важным аспектам одинаковы (если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть голословным утверждением).

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным актом, т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что автор умеет использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, касающиеся спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут определенного или окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического материала, связанного с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько надежны данные для построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти на основании имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и т.д.), и продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не читал сам.

8.4 Как подготовить и написать эссе? 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как:

· исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и накопленный опыт по данной проблеме);

· качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, аргументация и доводы);

· аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе проблемами).

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание — планирование — написание — проверка — правка.

Планирование – определение цели, основных идей, источников информации, сроков окончания и представления работы.

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д.

Аналогии – выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений.

Ассоциации – отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в форме закономерной связи между нервно-психическими явлениями (в ответ на тот или иной словесный стимул выдать« первую пришедшую в голову» реакцию).

Предположения – утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами.

Рассуждения – формулировка и доказательство мнений.

Аргументация – ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, позиции.

Суждение – фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно или ложно?

Доводы – обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д.

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 
Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр означает редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, внятности, грамотности и корректности.

Мысль – это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и сведения до окружающих.

Внятность – это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему.

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится.

Корректность – это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он обращается.

8.5 Оценивание эссе 

Критерии оценки эссе могут трансформироваться в зависимости от их конкретной формы, при этом общие требования к качеству эссе могут оцениваться по следующим критериям (табл. 1).
Таблица 1 – Критерии оценки эссе

	Критерий
	Требования к студенту

	1
	2

	Знание и понимание теоретического материала.
	· определяет рассматриваемые понятия четко и полно, приводя соответствующие примеры;

· используемые понятия строго соответствуют теме;

· самостоятельность выполнения работы

	Анализ и оценка информации
	· грамотно применяет категории анализа;

· умело использует приемы сравнения и обобщения для анализа взаимосвязи понятий и явлений;

· способен объяснить альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и прийти к сбалансированному заключению;

· диапазон используемого информационного пространства (студент использует большое количество различных источников информации);

· обоснованно интерпретирует текстовую информацию с помощью графиков и диаграмм;

· дает личную оценку проблеме

	Построение суждений 
	· ясность и четкость изложения;

· логика структурирования доказательств;

· выдвинутые тезисы сопровождаются грамотной аргументацией;

· приводятся различные точки зрения и их личная оценка;

· общая форма изложения полученных результатов и их интерпретации соответствует жанру проблемной научной статьи

	Оформление работы
	· работа отвечает основным требованиям к оформлению и использованию цитат;


Продолжение табл. 1

	1
	2

	
	· соблюдение лексических, фразеологических, грамматических и стилистических норм русского литературного языка;

· оформление текста с полным соблюдением правил русской орфографии и пунктуации;

· соответствие формальным требованиям


8.6 Темы эссе

1 Почему я выбрал(а) специальность «Менеджмент»?

2 Как вы понимаете слова Генри Форда: «Только два стимула заставляют работать людей: жажда заработной платы и боязнь ее потерять»?

3 Вызовы, стоящие перед менеджментом в начале XXI века

4 Мои планы обучения в институте
5 Как я понимаю современное компетентностно-ориентированное высшее образование?

6 Какие социально-личностные качества (компетенции) я хочу сформировать у себя?

7 Моя специальность: представление о будущей деловой карьере.

8 Менеджмент – это искусство или наука?
9 Почему некоторые говорят о «конце менеджмента» и что это значит?

10 Почему менеджмент – это профессия?

11 Я – менеджер 

12 Каким должен быть современный менеджер?

13 Что понимают под ответственностью менеджера?
14 Как, по-вашему, должен выглядеть деловой мужчина (деловая женщина)?

15 Почему говорят: «По одежке встречают, по уму провожают»?

16 Какие черты присущи российским руководителям?

17 Видите ли вы принципиальное различие в подходах к менеджменту у женщин и у мужчин?

18 Сравните японский менеджмент с американским

19 Подготовка профессиональных менеджеров: как это делается в ___________ (стране по выбору студента)

20 Парадоксы современного менеджмента

21 Успешный менеджмент в России: история компании ________ (по выбору студента)

22 Успешный менеджер: человек, пример которого меня воодушевляет (по выбору студента)

23 Профессиональные стандарты в менеджменте

24 Популярность образовательных программ по менеджменту: мода, или объективная необходимость?

25 Экономика и менеджмент: что общего и в чем разница?

26 Психология и менеджмент: что общего и в чем разница?

27 Социология и менеджмент: что общего и в чем разница?

28 Современные информационные технологии и менеджмент

29 Проблема оценки качества менеджмента

30 Всегда ли менеджер – это лидер, а лидер – менеджер?

31 Самоменеджмент – основа для личностного развития

32 Значение менеджмента в современном обществе

33 Мой любимый институт

34 Как я себя представляю в менеджменте
35 Мои представления о приоритетах в бизнесе

9 Методические рекомендации по написанию реферата

Реферат – это вид самостоятельной работы, вырабатывающий у студента умение анализировать учебную и научную литературу, развивающий навыки исследовательской деятельности.

Цели выполнения реферата:

· привлечение студента к самостоятельному исследованию практически значимых научных проблем в рамках конкретной актуальной темы;

· выработка у него соответствующих умений и навыков, необходимых для аналитической работы в ходе изучения дисциплины, практической деятельности.

Задачи реферата:

· исследование источников и литературы по конкретной теме; 

· обобщение и систематизация знаний, полученных в результате изучения литературы, нормативных материалов, статистических данных, а также работы с эмпирическим материалом;

· формирование умений: самостоятельно работать с научными источниками, литературой, сравнивать, выделять главное, анализировать, формулировать выводы, дискутировать, соблюдая научную этику, отстаивать свою позицию, и т.д.

· формирование навыка оформления письменных работ с учетом требований ГОСТа.

Рефераты выполняются в соответствии с программой дисциплины «Введение в специальность». 

Темы рефератов выбираются по указанным вариантам (см. п. 9.3), номера которых совпадают с номерами фамилий в списке, приведенном в журнале группы.

В том случае, если тема носит комплексный характер, и каждый обучаемый работает над ее отдельной частью, то допускается работа над одной темой реферата нескольких студентов.

Выполнение рефератов студентами осуществляется во время самостоятельной работы.

9.1 Структура и содержание разделов реферата

Структурно реферат должен содержать:

1. Титульный лист (см. Приложение А) 

2. Содержание (1 стр.) (см. Приложение Б) 

3. Введение (1-2 стр.)

4. Основную часть (10-15 стр.)

5. Заключение (1-2 стр.)

6. Список литературы (не менее 10 источников)

7. Приложения (включается по мере необходимости и может содержать информацию, которую использовал, проанализировал студент при выполнении индивидуальной работы, не имеющую приоритетного уровня и потому не включаемую в основной текст реферата)

Титульный лист является первой страницей текстовой части. Являясь основой для поиска и обработки документа, он содержит обязательные реквизиты, оговоренные в Приложении А.

Содержание (приложение Б) включает наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), список используемой литературы, приложения с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы текста реферата. 

Во введении должна быть показана актуальность темы или её новизна; приведена краткая история вопроса и ожидаемый результат, характеристика используемых источников  литературы. Обзор используемых источников и литературы должен быть сделан по тематическому или предметному принципу, содержать оценку (возможно критическую) автора, его отношение по поводу изученной литературы. 

Основная часть. Заголовок основный части приводится в соответствии с темой реферата. Основная часть может состоять из теоретического раздела, содержащего историческую оценку актуальности вопроса, степень его изученности, обзор соответствующих тематике отечественных и зарубежных литературных источников; раздела, содержащего доказательства правильности выбора предлагаемых решений, обобщение и оценку результатов исследований, их достоверности.

В заключении следует формулировать выводы и рекомендации, отражающие итог проделанной студентом работы.

Список литературы является последним ненумерованным структурным элементом реферата, если он имеет приложения. Сведения об источниках следует располагать в квадратных скобках в порядке появления ссылок на источник в тексте реферата и нумеровать арабскими цифрами без точек. 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте реферата. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы.

9.2 Критерии оценки и защита реферата

При проверке реферата основными критериями служат безупречная грамотность, связанность разделов, краткость, конкретность, правильность оформления текстовой части и списка литературы.

Защита реферата студентами дневной и очно-заочной форм обучения проходит в конце первого семестра до начала экзаменационной сессии. 

Кроме того, на усмотрение преподавателя защита реферата может происходить: 

· в виде доклада на занятии по соответствующей теме; 

· в виде индивидуальной беседы; 

· публично, на любого уровня конференции.

Итоговая оценка по реферату складывается из устной рецензии преподавателя на него и защиты реферата (ответе студента на вопросы по реферату). Оценка выставляется в журнал учебных занятий и может учитываться при промежуточной аттестации студента.

9.3 Темы рефератов

1 Причины появления менеджмента и его значение для общества

2 Основные этапы менеджмента как науки

3 Основные черты менеджмента как искусства

4 Понятие работоспособности человека и задачи менеджера по её поддержанию

5 Понятие экономического образа мышления и основные формы его проявления

6 Основные группы профессиональных качеств менеджера

7 Основные типы организаций, создаваемых менеджерами, и цели их создания 

8 Основное содержание умения «видеть ситуацию»

9 Понятие «организационного профессионального умения» и его состав

10 «Умение достичь цели» и его структура 

11 Специальности менеджера и их распределение по уровням управления

12 Роли менеджера в организации

13 Понятие и причина социальной ответственности менеджера

14 Профессионально-личностная модель менеджера

15 Предприниматель, бизнесмен и менеджер: в чем сходство и различие их задач

16 Основные требования к личным и профессиональным качествам менеджера

17 Понятие команды менеджера и её значение

18 Основные подходы к формированию профессиональных качеств менеджера

19 Структура личности профессионального руководителя и система качеств, обеспечивающих успех

20 Роль самомотивации в обучении менеджменту

21 Задачи и роль организации в решении общественных проблем

22 Коммуникации в работе менеджера

23 Лидерство: стиль, ситуация и эффективность

24 Развитие менеджмента

25 Управление организацией

26 Человек в системе управления

27 Особенности управленческого труда

28 Производственные отношения, их сущность и содержание

29 Требования к личности менеджера

30 Рабочее время менеджера

31 Особенности интеллектуального труда

32 Развитие инфраструктуры города: органы власти

33 Развитие инфраструктуры города: органы управления собственностью

34 Развитие инфраструктуры города: органы управления финансами

35 Развитие инфраструктуры города: органы управления социальной сферой

36 Менеджер и власть

37 Руководство и лидерство как функция менеджера

38 Мотивация как функция менеджера

39 Система управления персоналом организации

40 Работоспособность и личный самоконтроль в деятельности менеджера

41 Менеджер: управление личной карьерой

42 Менеджер: управление собственным временем, принятие решений и делегирование полномочий

43 Информация и бизнес

44 Внешние и внутренние связи в производственно-хозяйственной деятельности фирмы

45 Цели и задачи регионального управления

46 Цели и задачи муниципального управления

47 Социальный портрет менеджера

48 Системный анализ в управлении на примере (по выбору студента)

49 Проблемы переходного периода экономики России 1992-1998 гг.

50 Эволюция экономических систем

51 Мониторинг состояния в экономике

52 Умение управлять собой: качества человека, необходимые для эффективного управления

53 Технология поиска целей

54 Роли менеджера в бизнесе и предпринимательстве

55 Ресурсы успеха в менеджменте

56 Роль управленческой команды в менеджменте

57 Деловая культура: знания и нормы

58 Основные группы влияния на культуру деловых людей

59 Менеджмент по-японски

60 Немецкая модель менеджмента

61 Американский менеджмент 

62 Психология менеджмента

63 Ф. Тейлор – основоположник менеджмента. Вклад Ф. Тейлора в теорию и практику менеджмента.

64 Мой идеал менеджера: Генри Форд

65 Менеджмент или как управлять организацией?

66 Конфликты и методы их разрешения

67 Информационные системы в работе менеджера

68 Англо-американская модель менеджмента

69 Мотивация работников в современных условиях

70 Гуру менеджмента: А.Слоан

71 Вклад А. Файоля в теорию и практику менеджмента. Классическая (административная) школа менеджмента.

72 Гуру менеджмента: П.Друкер

73 Гуру менеджмента: Э.Деминг

74 Гуру менеджмента: Т.Питерс

75 Гуру менеджмента: академик В.М.Глушков

76 Гуру менеджмента: А.К.Гастев

10 Тематика контрольных работ 
для студентов заочной формы обучения 

Контрольная работа предназначена для контроля преподавателем усвоения студентом-заочником тем, выносимых на самостоятельное изучение.

Выполнение контрольных работ студентами производится во время самостоятельной работы в межсессионный период. Контрольная работа предоставляется преподавателю на проверку не позднее, чем за 1 день до зачета по дисциплине «Введение в специальность».

Студенты заочной формы обучения должны выполнить контрольную работу в форме реферата. 

Вариант контрольной работы студент определяет на основе таблицы 1, содержание варианта представлено в таблице 2.

Таблица 1 – Определение варианта контрольной работы

	
	Последняя цифра № зачетной книжки

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Начальная буква фамилии студента
	А,Б,В,Г,Д,С,Т,Ц,Э
	1
	4
	7
	10
	13
	16
	19
	22
	25
	27

	
	Е,Ж,З,И,К,У,Ф,Ч,Ю
	28
	2
	5
	8
	11
	14
	17
	20
	23
	26

	
	Л,М,Н,О,П,Р,Х, Ш,Я
	30
	29
	3
	6
	9
	12
	15
	18
	21
	24


Таблица 2 – Варианты контрольных работ
	№№ 
варианта
	Тема реферата

	1
	2

	1
	Человек в системе управления

	2
	Особенности управленческого труда

	3
	Свойства человека как объекта управления


Продолжение табл. 2

	1
	2

	4
	Информация и бизнес

	5
	Требования к личности менеджера

	6
	Рабочее время менеджера

	7
	Гармонизация личности менеджера

	8
	Психологическая устойчивость руководителя

	9
	Особенности интеллектуального труда

	10
	Социальный портрет менеджера

	11
	Понятие кризиса в науке и практике.

	12
	Менеджер и власть

	13
	Понятие работоспособности человека и задачи менеджера по её поддержанию

	14
	Понятие экономического образа мышления и основные формы его проявления

	15
	Основные группы профессиональных качеств менеджера

	16
	Основные типы организаций, создаваемых менеджерами, и цели их создания 

	17
	Основное содержание умения «видеть ситуацию»

	18
	Понятие «организационного профессионального умения» и его состав

	19
	«Умение достичь цели» и его структура

	20
	Роли менеджера в организации

	21
	Профессионально-личностная модель менеджера

	22
	Основные требования к личным и профессиональным качествам менеджера

	23
	Коммуникации в работе менеджера

	24
	Лидерство: стиль, ситуация и эффективность

	25
	Развитие менеджмента

	26
	Менеджер: управление личной карьерой

	27
	Ресурсы успеха в менеджменте

	28
	Деловая культура: знания и нормы

	29
	Менеджмент по-японски

	30
	Американский менеджмент 


Самовольное выполнение реферата или выбор темы без согласования с преподавателем не допускается.

Контрольная работа должна быть выполнена в соответствии с требованиями, предъявляемыми к учебным работам (см. п. 11)
Структура теоретической работы (письменный ответ по теме) должна включать:

1. Титульный лист (см. Приложение А) 

2. Содержание (1 стр.) (см. Приложение Б) 

3. Введение (1-2 стр.)

4. Основную часть (10-15 стр.)

5. Заключение (1-2 стр.)

6. Список литературы (не менее 10 источников)

7. Приложения (включается по мере необходимости и может содержать информацию, которую использовал, проанализировал студент при выполнении индивидуальной работы, не имеющую приоритетного уровня и потому не включаемую в основной текст реферата)

Контрольная работа рецензируется преподавателем и оценивается им, как правило, как «зачтено» или «не зачтено». 
Контрольная работа, признанная неудовлетворительной, возвращается студенту для доработки, при этом указываются её недостатки и даются рекомендации по их устранению. После исправления замечаний она возвращается преподавателю для повторной проверки.

Если студент не представил контрольную работу или не исправил, указанные преподавателем ошибки, то преподаватель проводит собеседование по теме контрольной работы во время зачета, как дополнение к вопросам билета. Результаты контрольной работы учитываются при выставлении зачетной оценки.

Оценка контрольной работы и замечания указываются на титульном листе работы или на его обороте.

11 Методические рекомендации к оформлению печатных работ
11.1 Построение текста, нумерация разделов,

подразделов и страниц

Работа должна быть оформлена на одной стороне листа формата А4 (210х297). 

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм. Рекомендуется использовать шрифт Times New Roman размером 13, 14; количество знаков в строке 58-60, количество строк на листе – 30-32, межстрочный интервал – 1,5. 

Заголовки разделов и подразделов выделяются строчными буквами более крупным шрифтом (размер шрифта заголовков и подзаголовков 16 без подчеркивания, без курсива) и располагаются по центру относительно текста или флаговым способом, т.е. заголовки пишут от левого поля, заголовки подразделов — с красной строки (отступ — 10 мм). Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой. В конце заголовка точка не ставится. Переносы слов в заголовках и подзаголовках не допускаются. 

Заголовок должен быть отделен от основного текста и подзаголовка, т.е. заголовка подраздела (другого заголовка) одной пустой строкой до и после заголовка.

Каждый раздел индивидуальной работы должен начинаться с новой страницы. 

Все составные части работы должны иметь номер. Номер раздела должен состоять из числа без точки, номер подраздела – из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой, в конце номера подраздела точка не ставится. При более мелком делении сохраняется тот же принцип нумерации.

Флаговый способ расположения заголовков и подзаголовков:

1 Риски коммерческой деятельности

  1.1 Методы оценки рисков

       1.1.1 Статистические методы оценки рисков

Центровой способ расположения заголовков и подзаголовков:

1 Риски коммерческой деятельности

1.1 Методы оценки рисков

1.1.1 Статистические методы оценки рисков

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами без дополнительных знаков.

Порядковый номер страницы размещается в центре верхнего поля соответствующей страницы. Нумерация страниц текста и приложений должна быть сквозная. Титульный лист, содержание учитываются в общей нумерации страниц печатной работы, но порядковый номер страницы на них не проставляется.

11.2 Оформление табличного материала

При оформлении информации в виде таблиц должны соблюдаться следующие требования (см. рисунок 1):

а) Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах каждого раздела. Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слева «Продолжение таблицы» с указанием номера. Номер таблицы проставляется через тире перед названием таблицы на одной строке и отделяется он нее одной пустой строкой. Порядковый номер таблицы должен позволять идентифицировать:

· принадлежность содержащейся в таблице информации к соответствующему основному разделу работы (первая цифра номера таблицы),

· порядковый номер таблицы внутри соответствующего раздела (последняя цифра номера таблицы).

б) В таблице должна быть предусмотрена свободная строка, позволяющая идентифицировать соответствующие столбцы при переносе таблицы на следующую страницу.

в) Графу «номер» приводят в тех случаях, когда в тексте работы необходимо сделать ссылки на пронумерованные строки таблицы.

г) Повторяющийся текст в строках одной и той же графы, состоящий из двух и более слов, при первом повторении заменяют словами «То же», а далее кавычками. Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначения нормативных документов не допускается.

д) В таблице не должно быть незаполненных граф и строк. При отсутствии отдельных данных следует ставить прочерк (тире).

е) В тексте работы ссылка на таблицу (см. пример) должна предварять саму таблицу.

Пример. Результаты оценки степени влияния частных производственных ситуаций на скорость принятия управленческого решения приведены в таблице 2.9 (здесь таблица, имеющая порядковый номер 2.9, является девятой по счету в разделе 2).

Таблица 2.9 – Особенности частных производственных 
ситуаций. Экспертная оценка степени влияния 
ситуации на скорость принятия
управленческого решения

	Описание 
ситуации
	Качественная 
оценка
	Количественная 
оценка

	1
	2
	3


-------------------------------следующая страница ----------------------------
Продолжение таблицы 2.9

	1
	2
	3


Рисунок 1 – Пример оформления табличной информации

11.3 Оформление иллюстраций

Для пояснения излагаемого текста печатной работы могут быть приведены рисунки, графики, схемы, которые размещаются после текста, в котором они упоминаются впервые, или на отдельной странице. Допускается сквозная нумерация иллюстраций или в пределах каждого раздела. Например, при ссылках на иллюстрации, следует писать «... в соответствии с рисунком 1...» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.1...» при нумерации в пределах раздела.

Иллюстрации должны иметь тематическое наименование (название) и пояснительные данные (подрисуночный текст). Пояснительные данные помещают непосредственно под самим иллюстративным материалом (вынесение пояснений на поле иллюстративного материала не допускается), ниже приводится тематический заголовок (см. рис. 2).
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P — цена продукта; 

Q — количество продукта;
S — кривая предложения продукта;
D1, D2  — кривые изменения величины спроса.

Рисунок 1.1 – Увеличение спроса и его воздействие на цену и

количество продукта

Рисунок 2 – Пример оформления иллюстративного

материала

При оформлении информации в графическом виде (рисунки, схемы и т.д.) должны соблюдаться следующие требования (см. пример):

а) Предпочтительно размещение графического материала на отдельной странице. Если рисунок, схема невелики, то они могут быть размещены между соответствующими блоками текста (отделяются одной пустой строкой до и после рисунка). При этом размер рисунка не должен превышать 150∙120 мм.

б) Графики должны иметь четкие содержательные обозначения осей координат, которые снабжаются делениями шкалы. Обозначения экспериментальных (расчетных) точек должны быть четкими и различимыми на графике после проведения по ним сглаживающей кривой. Поэтому не допускается обозначение их точками (рекомендуют крестики, ромбики, квадратики, кружочки). Не рекомендуется проведение сглаживающей кривой от руки и совершенно не допускается соединение экспериментальных точек отрезками прямых. 

11.4 Оформление библиографии и ссылок 

на литературные источники

Все использованные в процессе написания работы источники информации (учебники, статьи, нормативные документы и др.) должны быть отражены в списке литературы. 

Список литературных источников приводится в порядке ссылок на них в тексте реферата. Ссылки на источники информации указывают порядковым номером, заключенным в квадратных скобках, например: [1].

При использовании оригинальной цитаты в тексте работы ссылка на автора и работу оформляется следующим образом:

Необходимо обратить внимание на тезис, выдвинутый Т.М. Джорджем и Д. Дж. Тисом: «...конкурентным рынкам свойственна тенденция к недоинвестированию в новую технологию, поскольку инноваторы располагают ограниченными возможностями взимания «штрафов» с имитаторов, имеющих, таким образом, свободный доступ к эксплуатации результатов инвестиций, осуществленных их конкурентами…» [15, С. 150]…

Где 15 – ссылка на порядковый номер соответствующего издания, приводимого исполнителем в разделе «Список литературы» (в данном случае: 15 Джордж, Т.М. Конкуренция и кооперация в стратегии американских корпораций: Уроки организации бизнеса [Текст] /Т.М. Джордж, Д. Дж. Тис. – С-Пб.: Лениздат, 1994. – 193 с.)

С. 150 – указание на страницу соответствующего издания, на которой находится используемая авторская цитата.

Иноязычная литература указывается на языке оригинала с соблюдением орфографических норм для соответствующего языка (в том числе употребления прописных и строчных букв). 

Пример оформления списка литературы:

Книги

- с одним автором:

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] /В. В. Семенов. – Пущино: ПНЦ РАН, 2000. – 64 с.

- с двумя авторами:

Нильсен, Я. Дизайн Web-страниц. Анализ удобства и простоты использования 50 узлов [Текст]: учеб. пособие /Я. Нильсен, М. Тахир. – М.: Издательский дом «Вильямс», 2002. – 336 с.

- с тремя авторами:

Агафонова, Н. Н. Гражданское право [Текст]: учеб. пособие для вузов /Н.Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под. общ. ред. А. Г. Калпина. – изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юрист, 2002. – 542 с.

- четыре и более авторов:

Обеспечение безопасности жизнедеятельности в машиностроении [Текст]: учеб. пособие для вузов /В. Г. Еремин, В. В. Сафронов, А. Г. Схиртладзе, Г.А. Харламов. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Машиностроение, 2002. – 399 с.

или

Обеспечение безопасности жизнедеятельности в машиностроении [Текст]: учеб. пособие для вузов /В. Г. Еремин и [др.]. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Машиностроение, 2002. – 399 с.

- с коллективным автором:

«Воспитательный процесс в высшей школе России», межвузовская науч.-практическая конф. (2001; Новосибирск). Межвузовская научно-практическая конференция «Воспитательный процесс в высшей школе России», 26-27 апр. 2001 г. [Текст]: [посвящ. 50-летию НГАВТ: материалы] /редкол.: А. Б. Борисов и [др.]. – Новосибирск: НГАВТ, 2001. – 157 с.

Отдельный том из многотомного издания

Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст]. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни /Владимир Казьмин. – М.: АСТ: Астрель, 2002. – 503 с.

Стандарты

ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16-79, ГОСТ 7.34-81, ГОСТ 7.40-82; введ. 2004-07-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, 2002. – 166 с.

Статья из книги или другого разового издания

Двинянинова, Г. С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе [Текст] /Г. С. Двинянинова //Социальная власть языка: сб. науч. тр. /Воронеж, межрегион, ин-т обществ, наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж, 2001. – С. 101-106.

Статья из сериального издания

Михайлов, С. А Езда по-европейски [Текст]: Система платных дорог в России находится в начальной стадии развития /Сергей Михайлов //Независимая газ. – 2002. – 17 июня.

Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением [Текст] /А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, М. Д. Малых //Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23-25.

Статья из электронного ресурса

Лущиков, Б. Грозит ли вашему предприятию банкротство? [Текст] /Б. Лущиков //Экономика и жизнь. – 2001. – вып. 16 //СПС ГАРАНТ Платформа F1 [Электронный ресурс]. – М.: Центр информационных технологий МГУ, ООО «НПП «Гарант-Сервис».

О несостоятельности (банкротстве) [Текст]: Федер. закон: [принят Гос. Думой 27 сентября 2002 г.: одобр. Советом Федерации 16 октября 2002 года (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 29.12.2004 N 192-ФЗ, от 31.12.2004 N 220-ФЗ, от 24.10.2005 N 133-ФЗ)] //СПС ГАРАНТ Платформа F1 [Электронный ресурс]: Дата обновления 22.03.2008. – М.: Центр информационных технологий МГУ, ООО «НПП «Гарант-Сервис».

Статья из ресурса удаленного доступа
Киселева, Е. «Ростехнологии» готовы свернуть медные горы [Текст] /Елена Киселева, Мария Черкасова //Коммерсантъ. – 2008. – №34 (3851) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.kommersant.ru/doc.aspx?DocsID=862834.

11.5 Оформление приложений

Приложения оформляют как продолжение работы после списка использованных источников и литературы, располагая их в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения (наименования). Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность (Приложение А). Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I, O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Таблица и графический материал, помещенные в приложении должны быть пронумерованы, например «Таблица А.1 – Наименование таблицы» или «Рисунок В.1 – Наименование рисунка».

12 Тест контроля качества усвоения материала 
по дисциплине «Введение в специальность»
Цель тестирования – проверка итоговых знаний по окончании курса «Введение в специальность».

В результате тестирования студенты должны показать знания: 

· по истории развития менеджмента, 

· особенностей своей будущей профессии менеджера, ее роли и значимости в обществе;

· требований к личности руководителя организации;

· о роли управления в деятельности организации;

· об особенностях управления организацией в условиях рыночной экономики;

· о формировании профессиональной области менеджмента.

Варианты заданий теста оцениваются по дихотомическому критерию оценивания: правильно-неправильно (1/0). Каждый правильный ответ задания оценивается 1 баллом. Максимальное количество баллов – 30. Соответствие количества правильно выполненных заданий оценивается по пятибалльной системе:

	Σ баллов
	0-16
	17-20
	21-24
	25-30

	оценка
	2
	3
	4
	5


Рекомендации к выполнению теста

Вам предлагается 30 тестовых заданий. При выполнении заданий необходимо учитывать, что каждое тестовое задание допускает только один правильный ответ. Выберите один из вариантов ответа (который, на Ваш взгляд, правильный), индекс выбранного ответа запишите в бланк ответов. Пример записи: 1а; 2b и т.д.

1. Область профессиональной деятельности менеджера:

a) обеспечение эффективного управления организацией, участие в организации и функционировании систем государственного и муниципального управления, совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития;
b) обеспечение эффективного управления организацией, организация систем управления, совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития;

c) формирование, анализ и использование для управления информации об активах, обязательствах, капитале, движении денежных потоков, доходах и расходах, а также финансовых результатах деятельности, предприятий, организаций, учреждений и т.д.

2. Объектами профессиональной деятельности менеджера являются:

a) оборотные и внеоборотные активы, обязательства, капитал, доходы, расходы и финансовые результаты в области основной, операционной, инвестиционной и финансовой деятельности хозяйствующих субъектов;

b) различные организации экономической, производственной и социальной сферы, подразделения системы управления государственных предприятий, акционерных обществ и частных фирм;

c) различные организации и подразделения в системе государственного и муниципального управления, процессы экономической, политической, организационной и социальной жизни общества, проблемы функционирования и развития государства и его региональных и муниципальных образований, проблемы взаимодействия человека и общества.

3. Основные виды профессиональной деятельности менеджера:
a) планирование индивидуальной и совместной деятельности, организация работы по целям, ресурсам и результату, рациональный контроль деятельности сотрудников  и организации в целом, руководство коллективом и координация деятельности во внешней среде, мотивация сотрудников, представительство организации и ее внешних интересов, исследование и диагностика проблем, прогнозов, целей и ситуаций, консультационная, методическая и образовательная работа с сотрудниками, инновационная деятельности в области управления;

b) учетно-аналитическая, контрольно-ревизионная, аудиторская, консалтинговая, организационно-управленческая, нормативно-методическая;
c) управленческая, организационная, экономическая, планово-финансовая, маркетинговая, информационно-аналитическая, проектно-исследовательская, диагностическая, инновационная, методическая, консультационная, образовательная

4. Основоположником школы научного менеджмента является:

a) Ф. Тейлор;

b) Э. Мэйо;

c) М. Вебер
5. Основная цель персонального менеджмента состоит в том, чтобы:

a) наилучшим образом использовать собственные возможности, сознательно использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни;

b) наилучшим образом управлять персоналом для наиболее эффективного достижения целей, стоящих перед организацией;

c) наилучшим образом управлять определенной сферой деятельности предприятия для достижения поставленных целей.

6. Контроль – это:
a) стадия процесса управления, на которой определяются цели деятельности, необходимые для этого средства, а также разрабатываются методы, наиболее эффективные в конкретных условиях;

b) процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения личных целей и целей организации;

c) процесс соизмерения (сопоставления) фактически достигнутых результатов с запланированными
7. К внутренней среде организации относятся:
a) конкуренты;

b) поставщики;

c) персонал

8. Конечное состояние или желаемый результат, которого стремится достигнуть трудовой коллектив, – это:

a) миссия организации;

b) цель организации;

c) задача организации.

9. Какая характеристика соответствует американской модели менеджмента?

a) Высокая квалификация, способность к обучению. Перемещение в должности происходит быстро;

b) Пожизненный найм, переход в другую фирму считается не этичным поступком. Главный мотив поведения сотрудников характеризуется социально-психологическими факторами (чувством принадлежности к коллективу и др.);

c) Умение работать в «команде», ориентация на коллектив, отказ от выпячивания собственного «Я», нежелание рисковать.

10. Основоположником административной школы управления является:
a) Э. Мэйо;

b) А. Файоль;

c) Ф. Тейлор

11. Управление – это серия непрерывных взаимосвязанных действий, поэтому управление трактуется как:

a) наука;

b) искусство;

c) процесс

12. Управленческое решение – это:

a) связующий процесс;

b) выбор альтернатив;

c) коммуникация

13. Все то, что находится вне организации и не подвластно руководству, называют:

a) внешней средой;

b) внутренней средой;

c) открытой системой
14. Разделение работы по координированию действий от самих действий называют:

a) горизонтальным разделением труда;

b) вертикальным разделением труда;

c) уровнем управления
15. Средство преобразования сырья в конечные продукты называется:

a) задачей;

b) методом;

c) технологией

16. Главный, центральный фактор в системе управления:

a) люди;

b) цели;

c) информация

17. Реакцию среды на воздействие со стороны системы иллюстрирует:
a) контроль;

b) принцип обратной связи;

c) принцип цепной связи

18. Передачу задач и полномочий лицу, которое принимает на себя ответственность за их выполнение, называют:

a) делегированием;

b) обязанностью;

c) ответственностью

19. Отделение управления организацией от владельцев собственностью характеризует:

a) четвертую управленческую революцию;

b) пятую управленческую революцию;

c) шестую управленческую революцию

20. Пятая управленческая революция получила название:

a) бюрократической;

b) тихой;

c) научной

21. Впервые отделил основную работу от ее обслуживания:

a) А. Файоль;

b) Ф.У. Тейлор;

c) Г. Форд

22. Сочетание доброты и правосудия – характеристика принципа:

a) вознаграждения персонала;

b) справедливости;

c) корпоративного духа

23. Профессиональный управляющий, работающий по трудовому договору и имеющий в подчинении работников:

a) менеджер;

b) предприниматель;

c) бизнесмен

24. Менеджер рискует своей должностью, а предприниматель:

a) должностью;

b) собственным капиталом;

c) верны ответы a и b
25. Мастер, руководитель группы непосредственных исполнителей – это:

a) представитель менеджеров среднего уровня;

b) представитель менеджеров низового уровня;

c) представитель менеджеров высшего уровня
26. Форма обсуждения сложных вопросов и подготовки важных решений коллективным путем – это:

a) совещание;

b) переговоры;

c) беседа
27. Какими свойствами обладают ресурсы?

a) Увеличения;

b) Уменьшения;

c) Ресурсы не измены

28. Выберите наилучшее сочетание личностных качеств менеджера

1) сильная воля, недостаточный интеллект;

b) гармония интеллекта, знаний и воли;

c) высокий интеллект, неуверенность

29. Дайте определение понятию «группа»

a) два или более лица, которые взаимодействуют друг с другом таким образом, что каждое лицо влияет на другое (других) и испытывает на себе его влияние;

b) временная структура, образуемая для выполнения конкретной, точно определенной цели;

c) коллектив единомышленников, объединенных общей целью

30. Лидер организации – это:

1) руководитель, который дает своим подчиненным почти полную свободу в выборе рабочих задач и в контроле за своей работой;

b) человек, эффективно осуществляющий формальное и неформальное руководство и лидерство;

c) руководитель низшего звена, непосредственно контролирующий деятельность рядовых исполнителей

Проверь себя:

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	b
	b
	c
	а
	а
	с
	с
	b
	a
	b
	c
	b
	a
	b
	c

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	a
	b
	a
	b
	a
	c
	b
	a
	b
	a
	a
	b
	b
	a
	b


13 Примерный перечень вопросов 
к зачету по курсу «Введение в специальность»

1. Краткая история Института, его структура

2. Основные документы высшего учебного заведения, регламентирующие юридическую и профессиональную деятельность Института

3. Требования к уровню подготовки выпускника по специальности «Менеджмент организации»

4. Особенности специальности «Менеджмент организации». Ее связь с другими специальностями
5. Организация самостоятельных работ. 

6. Концепция национальной безопасности РФ. 

7. Доктрина информационной безопасности РФ

8. Новые подходы к развитию способностей менеджера к обучению и работе

9. Понятие «менеджмент», «менеджер»

10. Менеджеры и предприниматели

11. Функции менеджмента: планирование, организация, мотивация контроль, координация

12. Виды менеджмента

13. Методы управления

14. Принципы управления

15. Современное представление о менеджменте

16. Основные этапы развития менеджмента

17. Основные школы управления

18. Развитие менеджмента в России

19. Понятие профессии. Профессия менеджера

20. Особенности профессиональной управленческой деятельности

21. Роль менеджера в организации

22. Понятие профессиональной этики. Этика менеджмента и бизнеса

23. Основные концепции этики бизнеса. Нравственные принципы менеджера

24. Этика внутрифирменных отношений. Этический аспект принятия управленческих решений
25. Деловая этика в России. Этические проблемы международного бизнеса

26. Представление о современной организации. Жизненный цикл организации

27. Внешняя и внутренняя среда организации

28. Виды профессиональной деятельности менеджера

29. Психологическая структура личности менеджера и характеристика ее основных элементов

30. Структурные элементы пригодности человека к работе

31. Профессиональные и личные качества менеджера. Профессиональные навыки менеджера

32. Менеджер и лидер

33. Выдающиеся менеджеры. Менеджер: истории успеха

34. Самоопределение личности. Жизненный цикл работника

35. Новые подходы к развитию способностей менеджера к обучению и работе

36. Персонал, информация, финансы, время – главные ресурсы управления и самоуправления

37. Распределение, использование и пополнение ресурсов. Понятие результата обучения. Резервы самоуправления

38. Сущность, состав, содержание и типы карьеры менеджера

39. Стартовые условия карьеры. Карьерные мотивы и ценностные ориентиры менеджера

40. Факторы, обеспечивающие карьерную сущность. Кризисы, конфликты и крушение управленческих карьер

41. Планирование управленческой карьеры. Персональный менеджмент. Тайм-менеджмент

42. Формирование воли и интеллекта менеджера. Проявление качеств менеджера 

43. Концентрация внимания и пространственное воображение

44. Повышение скорости мышления. Умственная гимнастика

45. Образное мышление и расширение творческого потенциала

46. Мышление и поведение в группе

47. Роль самоменеджмента в организации обучения менеджера

48. Ресурсы успеха в менеджменте

49. Как эффективно использовать свое время? Планирование времени. Основные правила экономии рабочего времени

50. Законы управления собой

51. Команда менеджера

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А

Образец титульного листа 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

ФГБОУ ВПО «РОССИЙСКИЙ ХИМИКО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ им. Д.И.МЕНДЕЛЕЕВА»

Новомосковский институт (филиал)

Факультет «Экономики и управления»

Кафедра «Менеджмент»

Направление подготовки 080200 «Менеджмент»

Реферат

По дисциплине: «Введение в специальность»

На тему: «____________________________________»

Студент
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Шифр зачетной книжки

Преподаватель, должность 

          /подпись/ И.О. Фамилия 
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Приложение В

Пример написания резюме

	г. Пенза, 

ул. Вяземского, 31-2
	Телефон 62-67-96

Факс 62-67-96

Электронная почта ale@rambler.ru


Ланщенков Алексей Владимирович

	Сведения о себе
	Год и место рождения: 1975, г. Пенза

Национальность: русский

Семейное положение: холост

Дети: нет

	Цель
	Получение работы в должности менеджера, реализация знаний и умений на этой должности

	Опыт работы
	1997-1998 – СЧП «Диза» (системы кондиционирования, отопления, вентиляции) в должности менеджера по продажам

1997, июль – экономическая практика в ПМК № 54 в должности помощника бухгалтера

	Образование
	1993-1998 – Институт экономики и менеджмента Пензенского государственного университета архитектуры и строительства

1991-1993 – средняя школа № 58 г. Пензы (золотая медаль)

1991-1993 – Академия юных менеджеров и предпринимателей

1983-1991 – Лингвистическая гимназия № 6

	Публикации
	Публикации в сборнике тезисов «Менеджмент». Управление инновационными процессами в экономике» Материалы межвузовской научно-практической конференции студентов и аспирантов 23 декабря 1997 г. по теме «Организация рекламной деятельности на предприятии»
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Приложение Г

Пример написания резюме

13.04.2000.

Ф.И.О.: Гологутская Оксана Николаевна

Профессия: переводчик

Адрес: 163058, г. Архангельск,

ул. Русанова, д.4, кв.69

Телефон: 41-35-24

Дата рождения: 09.06.1975

Гражданство: Российская Федерация

Цель: получение должности заместителя декана факультета иностранных языков

Образование:

1998 – настоящее время

Поморский государственный университет – аспирантура по специальности «Средства массовой информации»

1991-1997

Поморский государственный университет – диплом по специальности «Английский язык и литература»

Трудовая деятельность:

1997 – настоящее время

Международный «Институт управления». Преподаватель английского языка.

1996-1997

Архангельский педагогический колледж. Преподаватель английского языка.

1995-1996

Вечерняя школа №1, секретарь учебной части.

Специальные знания:

Свободное владение английским и немецкими языками.

Опыт работы на персональном компьютере.

Окончила курсы стенографии и делопроизводства.

Имею публикации в журнале «Секретарское дело».

Семейное положение:

Замужем, имею сына 1994 года рождения.

По требованию могу предоставить дополнительные сведения

Личная подпись




О.Н. Гологутская

Глоссарий
Авторитарный (жесткий) стиль управления – основанный на личной власти.

Адаптация – свойство людей и систем приспосабливаться к условиям внешней среды.

Адаптация первокурсников – процесс приспособления вчерашних школьников к новым условиям обучения в вузе, во многом отличным от школьных методов.

Администрация – руководители предприятия.

Академический отпуск в высшем учебном заведении – это перерыв в обучении студента, который предоставляется при наличии серьезных причин, для решения проблем со здоровьем, семейных обстоятельств (рождение ребенка, например) и т.д. Академический отпуск может быть предоставлен также студенту, пропустившему более месяца занятий по уважительной причине, в том числе из-за длительной болезни.

Альтернатива – каждая из исключающих друг друга возможностей.

Аудитория – класс, в котором, преподают предмет.

Базовые стратегии – основные модели поведения организации в рыночной ситуации.

Бизнес-план – документ для обоснования и обеспечения проекта развития фирмы.

Бюрократическая организация – строгое иерархическое построение служб, специализация функций и четкое разделение обязанностей и ответственности менеджеров.

Власть – возможность влиять на поведение других.

Влияние – поведение какого-либо человека, которое изменяет отношение и чувства к нему других людей.

Вертикальные связи – связи подчинения в управлении и передаче полномочий.

Внутренние переменные – ситуационные контролируемые факторы внутри организации.

Вознаграждение – материальная или моральная, внешняя или внутренняя оценка результата удовлетворения потребности, т.е. всего процесса мотивации.

Группа – два или более лица, которые взаимодействуют друг с другом таким образом, что каждое лицо влияет на другое (других) и испытывает на себе его влияние.

Делегирование – средство, с помощью которого руководитель распределяет среди работников организации управленческие задачи, выполнение которых необходимо для достижения поставленных целей.

Делегирование – передача задач и компетенции лицу, принимающему на себя ответственность за их осуществление.

Демократический стиль управления – прогрессивный, сочетающий требовательность с доверием к исполнителям.

Децентрализация – разделение задач между несколькими функциями, сферами, лицами.

Дерево целей – график, схема разделения главных целей на подцели и задачи.

Диплом (франц. diplôme, от др.-греч. δίπλωμα) – сложенный вдвое лист или документ) – официальный документ об окончании начального профессионального, среднего профессионального (специального) или высшего учебного заведения и присвоении соответствующей квалификации; официальный документ о присвоении учёной степени или учёного звания.
Дифференциация целей – разделение целей.

Дополнительная сессия – это период времени после основной сессии, предоставляемый для повторной сдачи экзаменов или сдачи пропущенных экзаменов. Продолжительность дополнительной сессии – одна неделя.

Допуск к экзаменам. Студенты допускаются к экзаменационной сессии при условии сдачи всех зачетов, предусмотренных учебным планом, выполнения и сдачи расчетно-графических и других работ по дисциплинам, предусмотренным учебным рабочим планом данного семестра.

Результат экзамена проставляется преподавателем в личную зачетную книжку студента и в экзаменационную ведомость.

При наличии уважительных причин декан может допустить до экзаменационной сессии студента, не сдавшего зачеты по дисциплинам, по которым нет экзаменов, с назначением индивидуального срока сдачи этих зачетов.

Студенты, не сдавшие всех или части зачетов в зачетную неделю (или в установленные сроки) и не имеющие уважительных причин для получения индивидуальных сроков их сдачи, подтвержденных своевременно (не позднее последнего дня зачетной недели) документами, к сдаче экзаменов не допускаются и представляются к отчислению.

Если студент, не получивший своевременно зачеты, по каким-либо причинам не представлен к отчислению, он не может быть допущен до сдачи экзаменов, пока не получит установленные зачеты.

В порядке исключения декан может разрешить сдачу экзаменов только по тем дисциплинам, по которым не имеется зачета.

Если студент пропускает экзамен из-за недопуска в связи с отсутствием зачета, ему проставляется по этому предмету оценка «неудовлетворительно». Если студент пропускает таким образом три экзамена, он подлежит отчислению из университета.

Если студент пропускает экзамен по уважительной причине, то в экзаменационной ведомости проставляется «не явился».

Единоначалие – стиль управления, при котором работник получает распоряжения и отчитывается только перед непосредственным начальником.

Жизненный цикл организации – последовательное осуществление этапов ее развития: рождение, детство, юность, взросление, старение, смерть.

Задачи – конкретные виды действий, операций, процедур по достижению цели.

Зачет – одна из форм контроля знаний учащихся; промежуточная или итоговая (недифференцированная («без оценки» или дифференцированная «с оценкой») форма итогового или промежуточного контроля уровня усвоения материала конкретной дисциплины студентом. Осуществляется на зачетной неделе, предшествующей сессии.
Зачетная неделя – время с момента окончания учебных занятий в семестре, до собственно сессии, в которое сдаются зачёты, отрабатываются пропуски, подчищаются «хвосты» и т. п. Иногда зачетная неделя может проходить параллельно с основной учебой, все зависит от конкретного учебного заведения. Понятие «Зачетная неделя» в целом условна, преподаватель может не принять у студента зачет или иной вид работы, по его собственному усмотрению (например, если регулярно не посещались пары). Но если студент прилежно занимался в течение семестра, то проблем с допуском не будет.

Защита выпускной квалификационной работы (ВКР) студента – публичная защита подготовленной индивидуальной разработки студента-выпускника на заседании государственной аттестационной комиссии (ГАК), принимающей решение о присвоении студенту профессиональной квалификации («бакалавр») по итогам всего процесса его обучения. Приветствуется выбор студентом тематики ВКР, соответствующей его будущей профессиональной ориентации или интересам.
Иерархия – уровень соподчинения в управлении организацией.

Инвентаризация целей – проверка достижения целей.

Информация – предмет труда в управлении и средство коммуникации между людьми.

Информационная система – связанная совокупность отношений, оснащения и методов по обеспечению процесса управления необходимой информацией (данными).

Итоговый государственный экзамен – многодисциплинарный экзамен, проводимый после окончания теоретического обучения государственной экзаменационной комиссией (ГЭК).
Карьера – успешное продвижение в какой-либо сфере деятельности.

Категории менеджмента — наиболее общие и фундаментальные понятия, отражающие существенные свойства и устойчивые отношения в управлении организацией: объекты и субъекты, функции, виды менеджмента, методы, принципы.

Качества менеджера – набор личных и профессиональных характеристик, позволяющих ему выполнять должностные обязанности и добиваться поставленных целей.

Качество – соответствие требованиям стандартов, норм, вкусам людей.

Коллоквиум – контроль восприятия информации, полученной на аудиторных занятиях, проводимый в аудитории. Может включать в себя ответы на вопросы и(или) тестирование по нескольким темам учебного курса.
Команда – единое целое, коллектив единомышленников, объединенных общей целью.

Команда менеджера – сложившаяся группа поддерживающих сотрудников.

Конкуренция – соперничество за обладание вниманием покупателя, рынком.

Контракт – срочный трудовой договор, заключаемый в письменной форме.

Контроль – процесс, обеспечивающий достижение организации поставленных целей.

Кооперация – форма совместного труда людей или организаций.

Корпоративный дух – гармония интересов персонала и организации.

Коммуникации – процессы обмена информацией между людьми и их группами.

Контроль – функция обратной связи между субъектами, а также процесс учета, оценки, анализа деятельности по достижению целей организации.

Конфликт – столкновение в сфере общения, вызванное противоречивыми целями, интересами, поведением людей.

Культура менеджера – знания и навыки эффективного управления, поведения и видения.

Куратор – преподаватель, закрепленный за вашей группой.

Лабораторные занятия – аудиторные занятия, предназначенные для наработки опыта в области решения практических управленческих ситуаций

Лекция – самостоятельное устное изложение материала; аудиторные занятия, предназначенные для восприятия теоретической информации.
Либеральный стиль управления – предполагает высокую организационную культуру в организации, так как мотивация практически отсутствует; для него характерна низкая требовательность к результатам деятельности.

Лидер – человек, обладающий авторитетом у членов группы и потому влияющий на них.

Лидер – человек, эффективно осуществляющий формальное и неформальное руководство.

Лидерство – способность оказывать влияние на отдельных людей и группы в их деятельности для достижения целей организации.

Линейно-функциональная структура управления – обеспечивает такое разделение управленческого труда, при котором линейные звенья призваны командовать, а функциональные – подготавливать решения, консультировать, помогать в реализации конкретных вопросов, планов, программ.

Линейно-штабная структура управления – включает в себя специально созданные при руководителях подразделения (штаб) для оказания помощи линейному менеджеру при выполнении отдельных задач и функций, однако они не принимают решений и не руководят.

Личная организованность – способность индивида жить и работать по системе.

Маркетинг – деятельность по рекламе и сбыту товаров.

Маркетинг – одна из функций менеджмента организации, подсистема по изучению рынка и формированию эффективного спроса; обеспечивает направленность деятельности организации на удовлетворение потребностей потребителя.

Мастер-класс – особая форма проведения лекции, связанная с приглашением профессионала в какой-либо сфере и демонстрацией им своих навыков и умений: «Хотите уметь работать так же – учитесь».

Матрица – двухмерная модель управления, учитывающая влияние двух ременных.

Менеджмент общий (системный) – заключается в управлении деятельности организацией в целом или ее самостоятельных хозяйственных звеньев (профи центров).

Менеджер – руководитель организации (топ-менеджер) либо структурных звеньев, организатор определенных видов работ (администратор), обладающий специальной подготовкой.

Менталитет – образ мыслей, совокупность умственных навыков и духов установок, присущих отдельному человеку, общественной группе, нации.

Методы менеджмента – система правил и процедур решения различных управления с целью эффективного развития организации: интуитивные и научные методы управления функциональными подсистемами организации, методы выполнения функций управления, методы подготовки и принятия управленческих решений.

Методы управления – способы воздействия управляющего субъекта на управляемый объект.

Миссия – основная общая цель или задача организации. 

Модель – идеальный или виртуальный объект, приближенно воспроизводящий основные элементы, связи и отношения исследуемого объекта.

Мотивация – процесс стимулирования самого себя и других на деятельность, направленную на достижение индивидуальных и общих целей. 

Найти нужную работу – найти правильное соотношение между реальной жизненной ситуацией и вашими мечтами, навыками и личными качествами.

Нормативный менеджмент – предусматривает разработку и реализацию миссии, предпринимательской политики, позиции на рынке и в конкурентной борьбе.

Нормы учебной нагрузки студента. Допустимый объем нагрузки для студентов установлен в государственных образовательных стандартах. В неделю все виды учебной нагрузки не могут быть больше 54 часов. Это включает все виды занятий и самостоятельную работу студента. Объем обязательных аудиторных занятий студента не должен превышать в среднем за период теоретического обучения 27 часов в неделю. При этом в указанный объем не входят занятия по физической культуре, дополнительные виды обучения по факультативным дисциплинам.

Обратная связь – реакция на сообщение, которая помогает отправителю, источнику информации определить, воспринята ли отправленная им информация.

Объект – то, на что направлено управленческое воздействие: организация, работник.

Объект управления – управляемое звено системы управления, воспринимающее управляющее воздействие других элементов системы.

Оперативный менеджмент – предполагает разработку тактических и оперативных мер по реализации стратегий развития организации.

Организация – систематизированное сознательное объединение действий людей.

Организация – первичное хозяйственное звено в экономике.

Организация – функция менеджмента по ресурсному обеспечению деятельности.

Организация – совокупность долговременных правил и норм построения рациональных структур и производственных процессов предприятия.

Организационная структура предприятия – совокупность подразделений, рабочих мест, органов управления и форм их взаимосвязей в процессе достижения целей.

Ответственность – обязательство выполнить задания и обеспечивать их удовлетворительное завершение.

Открытая система – организация, состоящая из ряда подсистем, обеспечивающих эффективную взаимосвязь с внешней средой: макро- и микроокружением.

Планирование – процесс выбора целей и решений, необходимых для их достижения.

Персональный менеджмент – совокупность операций и процедур по формированию и развитию персонала организации.

Планирование – функция менеджмента по уточнению и конкретизации целей организации, ее структурных подразделений, определению ресурсов и сроков их достижения.

Полномочия – организационно закрепленные права на использование ресурсов организации и на выполнение делегируемых задач с помощью ее персонала.

Постановка цели – ориентация и концентрация сил и активности на том, что должно быть достигнуто.

Потребности – физиологическое или психологическое ощущение дискомфорта, нужды.

Предмет труда – вещь или информация, на которые человек воздействует в процессе труда при помощи средств труда для их приспособления при удовлетворении личных потребностей или при достижении целей производства.

Предприниматель – человек, который идет на риск при создании новой организации или при внедрении новой идеи, продукта, услуги.

Принципы менеджмента – не придумываются, а выявляются как общие закономерности и устойчивые требования, при соблюдении которых обеспечивается эффективное развитие организации: целостности, иерархической упорядоченности, целевой направленности, научной обоснованности и оптимальности, сочетание централизации и децентрализации, демократизации.

Приоритет – первенство во времени в осуществлении какой-либо деятельности.

Производственный менеджмент – специальная функция менеджмента по управлению производственными процессами с целью обеспечения их оптимальности, скоординированности и эффективности.

Производственный процесс – процесс воздействия человеческого труда на предметы и средства труда с целью получения продукции: товаров и/или услуг.

Процедура – совокупность операций по выполнению управленческой работы (подфункций) с приложением форм (образцов) заполняемых документов.

Процесс управления – своевременное и непрерывное выполнение функций менеджмента в организации, направленное на ее развитие и достижение ее целей.

Работа – деятельность, способствующая выполнению жизненных целей и задач, обеспечивающая при этом общественное положение и необходимое материальное обеспечение.

Разделение труда – форма сотрудничества, при которой отдельные участники производственного процесса или группы выполняют различные и притом дополняющие одна другую трудовые операции.

Ранжирование – распределение по порядку.

Регулирование – процесс выработки корректирующих мер с целью актуализации (обновления) деятельности, что обеспечит устранение выявленных проблем или отклонений.

Рейтинг – количественная оценка какого-либо качества человека. 

Ресурсная организация – предназначена для рационального использования имеющихся ресурсов при производстве товаров или услуг.

Ресурсы менеджера – выработанные руководителем личностные и профессиональные качества, а также организованные им условия и ресурсы, которые он намерен использовать для достижения цели.

Решение – выбор альтернативы; проект реализации цели; синтез информации о настоящем и будущем объекта управления; процесс, ведущий к получению результатов фирмы

Риск – уровень неопределенности в предсказании результата. 

Роли менеджера – предусмотренные должностным положением и технологией управления повторяющиеся виды работы, которые в совокупности составляют содержание деятельности менеджера независимо от характера конкретно организации.

Рубрикация – последовательная нумерация главных моментов. Руководство – целенаправленная деятельность руководителя предприятия (фирмы, организации) или его подразделения по обеспечению взаимосвязанных функций: планирования, организации, распорядительства, мотивации и контроля производства и работников, обеспечивающая комплексное достижение целей собеседника, предприятия, трудового коллектива, личности работника и всего общества.

Самоопределение – анализ человеком ситуации для выявления своей роли в ней.

Самостоятельная работа студента – внеаудиторная работа, предназначенная для подготовки к аудиторным занятиям и закрепления полученной теоретической и практической информации.
Семестр – половина учебного года в вузе, завершающаяся сдачей зачетов и экзаменов.
Семинары – аудиторные занятия, предназначенные для восприятия практической информации

Се́ссия (от лат. sessio) – это период сдачи экзаменов в учебном заведении.
Ситуационное управление – технология и способ мышления менеджера, позволяющие решать организационные проблемы в условиях конкретного набор обстоятельств.

Синергия – новое качество системы управления, возникающее как следствие организационных усилий менеджера и персонала, повышающее результативность организации или ее структуры.

Система – совокупность взаимосвязанных элементов, образующих едино целое и действующих для достижения заданной цели.

Содержание менеджмента – рассматривается в трех аспектах: наука и искусство управления; вид деятельности и принятие управленческих решений; аппарат управления деятельностью организации.

Социальный тип организации – наиболее общий начальный этап создания организации, определяемый как совокупность интересов и целей людей, давших правила достижения этих целей.

Специализация – сосредоточенность на каком-либо занятии и приобретение соответствующих знаний и умений, совершенствование профессиональных качеств.

Средства труда – орудия и материальное оснащение, с помощью человек воздействует на предмет труда.

Староста студенческой группы – студент академической группы вуза, колледжа, являющийся формальной главой группы и выполняющий некоторые административные функции, промежуточное звено между студентами и администрацией учебного заведения.
Стимул – побуждение работника к действию с помощью поощрений или принуждения.

Стиль руководства – характерные черты поведения, приемов, действий, используемых руководителем в процессе управления.

Стратегия – общий всесторонний план достижения целей.

Стратегический менеджмент – предполагает выработку модели поведения организации с учетом перспективных изменений в ее внешней среде с целью снижения рисков потери капитала в предстоящих масштабных изменениях деятельности.

Структура управления – определяется составом органов управления приятием, комплексом задач и формами координации их деятельности; закрепляется уставом.

Студенческий билет (на студенческом жаргоне – «студен», «студняк», «студень», «студак» или «студик») – документ, удостоверяющий факт обучения человека в вузе, колледже или техникуме. Студенческий билет представляет собой книжечку, состоящую из твёрдой обложки, на которой, как правило, обозначено название вуза. Внутри обложки наклеена бумага с информацией о владельце и его обучении.
Среда окружения организации – ее внешнее макро- и микроокружение, которое извне противостоит организации и должно быть учтено при управлении.

Субъект управления – управляющее звено, воздействующее на другие звенья.

Субъекты управления – менеджеры, руководители различного уровня, занимающие постоянную должность в организации и наделенные полномочиями принятия решений в определенной сфере деятельности организации.

Текущий аудиторный контроль – контроль восприятия информации, полученной на аудиторных занятиях, проводимый в аудитории. Может включать в себя выполнение учебных контрольных работ и(или) тестирование по конкретной теме учебного курса.
Текущая аттестация – форма общего контроля работы студента, осуществляемая 2 раза в семестр (на 11 учебной неделе и по окончании семестра). В зависимости от итогов аттестации возможно получение оценки («автомат») без прохождения зачетов и экзаменов (рейтинг-система).
Труд – целенаправленная деятельность всего персонала по превращению исходного сырья и других ресурсов в готовую продукцию или услуги.

Управление – сознательные действия по приведению управляемого объекта в желаемое состояние, положение или деятельность.

Управленческие решения – один из главных инструментов выработки и реализации способов воздействия на управляемую подсистему или объект.

Уровень менеджмента – иерархический уровень, на котором осуществляется управление организацией; выделяют три уровня: высший, где принимается основная часть стратегических решений; средний, где принимаются оперативные решения и распоряжения по текущему управлению; нижний, предназначенный для организации исполнительских работ.

Финансовый менеджмент – управление движением финансовых ресурсов и финансовых отношений между хозяйствующими субъектами.

Функции менеджмента – устойчивый состав специфических видов управленческой деятельности; различают следующие функции, которые в комплексе создают систему менеджмента: общие (формирование целей, планирование, организация, контроль), социально-психологические (делегирование, мотивация), технологические (принятие решений и осуществление коммуникаций).

Функциональные области (целевые функции) менеджмента – объекты управленческого воздействия в организациях, которые формируют их структуру управления; среди них различают: маркетинг, производство, НИОКР (инновации), финансы, персонал.

Характер – личностная, не врожденная, психологическая характеристики человека, которую необходимо учитывать при коммуникации.

Цели – конкретные конечные состояния или искомые результаты, которых хотела бы достичь группа, работая вместе.

Цель (т.е. «то, ради чего...») – в управлении главная цель состоит в обеспечении гармонии в развитии организации, для чего разрабатывается система целей менеджмента, в том числе для каждой функциональной области деятельности.

Целостность (эмерджентность) – рассмотрение организации как единой социально-экономической системы, социального организма, обладающего особыми свойствами.

Централизация – сведение полномочий и ответственности менеджеров в единый центр управления.

Школы управления – совокупность подходов и взглядов на управление, выражаемых учеными и лидерами менеджмента в определенный период их применения; различают классический менеджмент (Тейлор), административную школу (Файоль), рациональную бюрократию (Вебер), школу человеческих отношений (Мэйо), школу социальных систем (Саймон), новую школу (Бир).

Экзамен – итоговая дифференцированная форма итогового контроля уровня усвоения материала конкретной дисциплины студентом. Осуществляется на сессии.

Экстернат – форма обучения, построенная на самостоятельном изучении материала.

Эмоционально-волевой потенциал – способность управлять своей волей.

Эффективный менеджмент – набор освоенных менеджерами управленческих технологий, которые обеспечивают эффективную деятельность и развитие организации с минимальными затратами ресурсов.
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