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Студенттердің оқытушымен өзіндік жұмысына (СОӨЖ) арналған  әдістемелік нұсқауын э.ғ.к., доц. Жақсығұлова Г.К, э.ғ.к., доц. Хаджиева А.Б., аға оқытушы Оразбаева Д.Б. «Денсаулық сақтаудағы және фармациядағы менеджмент» кафедрасында  қарастырылып, бекітілді. 

Хаттама № «____»__________2012ж.

Кафедра меңгерушісі, э.ғ.к.                                                                    Жақсығұлова Г.К.

Тақырып 1 «Мамандыққа кіріспе» курсының пәні – 1 сағат
Сабақтың мақсаты: «Менеджмент» мамандығын түсіну, менеджердің квалификациялық мінездемесін ашу, «Менеджмент» мамандығы бойынша негізгі пәндермен танысу
Оқу міндеттері: студенттерге білім беру 
-  ұйым менеджерін кәсіби дайындау құрылымы жөнінде;

- мамандық бойынша дайындау процесінде меңгеретін пәндер мен сабақтар жөнінде.

     Жүргізу формасы: ауызша сұрақ.      
            Тақырыптың негізгі сұрақтары бойынша пікір-талас, ауызша жауап. 

Тақырыптың негізгі сұрақтары:

1. Менеджер кәсібінің өзектілігі
2. «Мамандыққа кіріспе» курсының пәні, мақсаты, құрылымы 
3. Менеджменттің негізгі түсініктері
4. Әлеуметтік ұйым мәні 
5. Басқарудың негізгі тәсілдері      
«Менеджмент: білім беру және өзіндік білім алу процесі» тақырыбына реферат жеке қорғау
Тақырып 2 Менеджмент генезисі және эволюциясы – 1 сағат 
Сабақтың мақсаты: менеджмент эволюцисын ашу. 
Оқу міндеттері: менеджмент мектептері және олардың басқару ғылымына үлесі жөнінде білім алу.
         Жүргізу формасы: ауызша сұрақ, ауызша жауап 
         Тақырыптың негізгі сұрақтары:

1. Менеджменттің пайда болу жағдайы мен алғышарттары

2.  Менеджменттің негізгі мектептері
3. Қазақстан Республикасында менеджменттің дамуы
«Менеджменттегі команда ролі» тақырыбына реферат жеке қорғау
           Тақырып 3 Менеджердің кәсіби қызметінің объектісі - 1 сағат
Сабақтың мақсаты: менеджердің кәсіби қызметінің объектісін қарастыру және оқу.
Оқу міндеттері: менеджменттің негізгі объектісі жөнінде білім алу.
Жүргізу формасы: ауызша сұрақ, ауызша жауап
Тақырыптың негізгі сұрақтары:

1. Заманауи ұйым туралы түсінік
2. Ұйымның өмірлік циклы
3. Кәсіпорынның ұйымдастырушылық құрылымы 
4. Басқару деңгейлері
5. Ұйымның ішкі және сыртқы ортасы
«Менеджердің кәсіби қабілеті мен дағдылары» тақырыбына реферат жеке қорғау
Тақырып 4 Менеджер қызметінің түрлері -  1 сағат
Сабақтың мақсаты: менеджер қызметінің түрлерін оқу.
Оқу міндеттері: менеджер қызметінің мінездемесі жөнінде білім алу. 
Жүргізу формасы: ситуациялық есептерді шешу, тест сұрақтарын талқылау.
Тақырыптың негізгі сұрақтары:

1. Менеджердің басқарушылық, ұйымдастырушылық, экономикалық, жоспарлы-қаржылық, маркетингтік, ақпаратты-аналитикалық, жобалы-зерттемелік, диагностикалық, инновациялық, әдістемелік, кеңес беру, білім беру қызметінің сипаттамасы.
Ситуациялық тапсырма:
Тапсырма 1. Жоғары шендегі басшының бірінің айтуынша жеңілдіктер көлемінің үлкендігі мен кепілдеген зейнетақы деңгейі жоғары болғандықтан менеджерлер өздерін шамадан тыс қауіпсіз сезінеді. Өзінің бағыныштыларына өздеріне тәуекел алғандары үшін төлейді, ал көптеген жеңілдіктерді алып тастады. Бұл тәсіл менеджерлерді ынталандырады ма? Неге? 

Тапсырма 2. Денсаулық сақтау жұмыскерлерінің мансаптық өсу мүмкіндіктерін сипаттаңыз. 


Тапсырма 2-ге қосымша. АҚШ-ң әртүрлі ұйымдарында жүргізілген зерттеулер бойынша менеджментте мансапты табысты жасау үшін қажетті бірқатар белгілі бір іс-әрекеттерді анықтады: бірінші жұмыс орнын таңдауға ойланып қарау, өз жұмысыңды жақсы істеу, дұрыс имидж қалыптастыру, билік құрылымын зерттеу, ұйымның ресурстарын бақылауға тырысу, алдыңғы қатарда болу, бірінші жұмыс орнында тұрып қалмау, жетекшіні табу, өз басшыңды қолдау, мобильді болу, «горизонтальды» ауысу мүмкіндіктері туралы ойлау, өз квалификациясын жоғарылату, өз таныстарыңның шеңберін құру.

Тапсырма 3. Сіз Астана қаласындағы медициналық орталықтың кадрлар бөлімінің басшысы болдыңыз деп ойлаңыз. Қазір сіздің орталықта 30 қызметкер жұмыс істейді, бірақ сіздің орталықтың танымалдығының арқасында орталық тез өсуде. Пациенттердің көбейген сұранысын басқару үшін жақын үш айда тағы да минимум 30 қызметкер алу қажет. Бұл вакансияларды толтыруда сіздің бас атқарушы директорыңыз жұмыс күшінің әртүрлілігін максималды түрде жоғарылатқысы келеді, өйткені оның ойынша мұндай қызметкерлер қызмет көрсету мен медициналық көмек көрсетуде өздерінің ерекше пікірлерін береді. Ол сізге әртүрлі персоналды іріктеу әдістемесін жасайтын команданы басқаруды ұсынды. Топтарға бөлініңіз. Әртүрлі мінездемелері бар адамдарды іріктеу процесінің нақты этаптарын анықтаңыз. Бұл іске шығармашылықпен қараңыз және нақтырақ болыңыз. Өзіңіздің ұсынған этаптарыңызды жазыңыздар және өз идеяларыңызды аудиториямен бөлісуге дайындалыңыз. 


Ситуациялық тапсырманы шешуде «ми шабуылы» әдісін қолдану қажет. Бұл әдісті қолдану келесі түрде жүргізіледі: 

1. Жұмыс үшін шағын топ құрылады, мүмкіндігінше 5 адамнан артық емес. 
2. Топ қызметін координациялау үшін төраға тағайындалады. Хатшының міндеті барлық айтылған идеяларды тіркеу..

3. Топтың барлық мүшелері ситуациямен танысады. 
4. Топтың жетекшісі қысқаша комментарий беріп, жұмыстың мақсатын хабарлайды. 
5. Жеке жұмыс нәтижесінде топ мүшелері максималды идеяларын шектелген уақытта (көбіне 25 минут) айтады. 
6. Барлық идеялар тіркелуі қажет. 
7. Топтың басқа мүшелерінің идеяларын қолдану (көшіру емес) ынталандырылады. 
8. Айтылған идеяларды талқылау немесе критикалауға болмайды. Бұл тәртіп  «ми шабуылы» жағдайында өте маңызды, бұл кезде мақұлдамауды ауызша немесе басқа да құралдармен көрсетуге болады. 
9. Баламаларды ұсыну стадиясын стадиясы аяқталғаннан соң оларды талқылайды және бағалайды. Бұл кезде өз комбинацияларын бере алатын жаңа идеяларды айту, бұрында айтылған идеяларды не жаңа идеяларды айту мүмкін. 
«Ми шабуылы» әдісінде жеке жеке өз идеяларын жұмыс дәптерлерге жазады. Топтың қолданымында топ мәжілісі басталғанға дейін басшының ұсынған бірнеше идеясы бар қосымша тізім болады.  Егер топ мүшесінің идеяларды бітсе, онда ол өз тізімін жалпыға алмастырады және идеяларды жаңа тізімге жазуды жалғастырады. Осылайша, қатысушылар жалпы тізімнен алған идеяларымен ынталандырылады. Бұл идеяларды айтуға шоғырлануға және сұхбатқа көңілді аудармауға мүмкіндік береді, сондай-ақ топтың мүшелерінің бір – біріне әсерін әлсіретеді. 
Қойылған сұрақтарға студенттердің берген жауаптары мәліметтер (негізгі теориялық тұжырымдар, анықтамалар, терминдер және т.б.)  немесе ұсыныстар формасында болуы керек. Жауаптар қысқа және толық болуы керек. 
«Коммуникация және оның ұйым қызметіндегі ролі» тақырыбына реферат жеке қорғау
Тақырып 5 Менеджердің кәсіби этикасы – 1 сағат
Сабақтың мақсаты: менеджердің кәсіби этикасының қысқаша сипаттамасын беру 
Оқу міндеттері: менеджер этикасы түсінігін оқу, корпоративті этиканы және оның ұйым үшін мәнін қарастыру. 
Жүргізу формасы: ауызша сұрақ.
Тақырыптың негізгі сұрақтары:
1. Менеджердің кәсіби этикасы түсінігі
2. Менеджер және басшылар этикасының маңызды аспектілері 

3. Корпоративті этика 

Ситуациялық тапсырма және тест сұрақтары:



1. «Оқу тобының корпоративті мәдениеті» тәжірибелік жаттығу.

Мақсаты: білім алушыларды корпоративті мәдениет қатынасын тиісті терминдермен сипаттау үшін оның мазмұнын құраушыларды белгілеу және анықтауға үйрету. 
        Қадам 1. 10-15 минут ішінде білім алушылар жеке жеке қосымша «корпоративті мәдениет» формасын толтырады. 
       Қадам 2. 20–25 минут ішінде шағын топтарда білім алушылар қосымша форманың әрбір бес бөлімі бойынша  жалпы келісілген позициялар тізімін жасайды. 
 «Корпоративті мәдениет» формасы
  1. Маңызды және бөлісетін құндылықтар мен ұйғарымдар.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  2. Материалды әлемнің бөлісетін құндылықтары.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  3. Бөлісетін түсініктер.
  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  4. Бөлісетін әрекеттер.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

   5.   Бөлісетін ойлар мен сезімдер.

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   Ескерту. Жасалған 1-5 бөлімдерді сіздің тобыңыздың мүшелері бөлісуі керек  бір жағынан, екінші жағынан сіздің тобыңызды басқа топтан ерекшелеуі керек.

   Қадам 3. Аудиторияда оқытушының басшылығымен шағын топтардың позициялары талқыланады және жалпыланады және 10 минут ішінде барлық топ үшін оның мәдениетінің жинақталған сипаттамасы жасалады. Жалпы  қамтылған нәтижелерді топтың делегирленген өкілі береді. 
 2. Менеджмент ережелеріне сәйкес менеджердің кез-келген әрекеті оның адамға қолайлы әсерін ескере отырып мұқият болжанғаннан кейін ғана қабылданады. Болжам құралдары ретінде кәсіпорын этикасына тест жүргізу қолданылады. 
   Тест көмегімен өзіңіздің құндылықтарыңыздың жүйесін анықтаңыз. 
   Келесі кодты қолданыңыз:

   СК – сөзсіз келісемін – 3 балл;

   К – келісемін – 2 балл;

   КП – келіспеймін – 1 балл;

   СКП – сөзсіз келіспеймін – 0 балл.

1. Жұмысшылар өздерінің қатеелері туралы басшыға хабарлайды деп күтуге болмайды.

2. Басшылар істі меңгеру үшін қауіпсіздік стандарттарын сақтамайтын жағдайлар болады. 
3. Есеп беру үшін шығындарды дәл тіркеу барлық уақытта мүмкін емес, кейде жуық сандарды беруге болады. 
4.    Басшылардан қолайсыз ақпаратты жасыруға болатын жағдайлар болады. 
5.    Біз, тіпті оған күмандансақ та, басшылардың айтқанындай жасауымыз керек.

6.    Кейде жұмыс уақытында жеке шаруамен айналысуға да болады.

7.    Егер қажет болса бекітілген нормадан артық тапсырма беруге болады. 
8.    Мен тапсырысты жөнелтудің «тиісті» уақытын осы тапсырысты алу үшін ашып айтар едім. 
9.  Байланыс желісі жүктелмеген кезде оны өзіңнің жеке телефонмен сөйлесуіңе қолдануға болады. 
10. Басшылық соңғы мақсатқа бағытталуы керек, сондықтан мақсат қаржыларды өтейді. 
11.  Егер ірі тапсырысты алу үшін банкет құрылғысы немесе компания саясатын өзгерту қажет болса, мен оған рұқсат беремін. 
12.   Компания саясатының ережелерін және қолданыстағы нұсқаманы бұзбай өмір сүруге болмайды. 
13.   Қорлар бойынша есепті артығын көрсетпейтіндей етіп жасау керек. 
14.   Компанияның көшірме машинасын өз мақсатыңа қолдануға толығымен болады. 
15.   Жұмыстан қарындаш, қағаз және т.б. алып келуді күнә ретінде қарастыруға болмайды. 
                                     Нәтиже:

   0–балл – Сіз – пәк адамсыз.

   1–5 балл – Сіз пәк адам болуға дайындалып жүрсіз.

   6–10 балло– жоғары этикалық деңгей, Сіздің моральдық қасиеттеріңіз жоғары.

   11–15 балл – жеткілікті этикалық деңгей, Сіздің моральдық қасиеттеріңіз қанағаттанарлық.

   16–25 балл – орташа этикалық деңгей, Сіздің моральдық қасиеттеріңіз қанағаттанарлық.
   26–35 балл – моральдық тәрбиелеу қажет, Сіздің моральдық деңгейіңіз төмен. 
   36–44 балл – құлдырау сатысындасыз, Сізде жағымсыз жағдайлар болуы мүмкін.
   45 балл – бағалы заттарды өзіңізден сақтаңыз, Сіз түрмеге түсуіңіз мүмкін.

Тақырып 6 Іскерлік мансап және оны ұйымдастыру – 1 сағат
Сабақтың мақсаты: іскерлік мансап түсінігін қарастыру және оның мәнін анықтау.
Оқу міндеттері: іскерлік мансаптың негізгі этаптарын оқу, мансапты жоспарлау жөнінде білім алу, мамандарды аттестациялау процедурасын қарастыру.
Жүргізу формасы: ауызша сұрақ, кейс-стади.
Тақырыптың негізгі сұрақтары:
1. Іскерлік мансаптың негізгі этаптары

2. Іскерлік мансапты жоспарлау
3. Ұйым қызметкерлерін іріктеу
4. Қызметкерлердің қызметіне кіріспе процедуралары 

5. Мамандарды аттестациялау процесі, оның этаптары



Кейс-стади:
Тапсырма 1. Сіз қазіргі заманда менеджердің анықсыздық, бұлыңғыр, аяқ асты өзгеретін және сыртқы қауіппен сипатталатын міндеттері қандай деп ойлайсыз? Осындай жағдайда менеджердің игеретін дағдылары мен қасиеттерін сипаттаңыз. 

1 тапсырмаға қосымша. МЕНЕДЖЕРДІҢ ШЕБЕРЛІГІ
Лауазымына қарамай тиімді басшының үш түрлі дағдысы болуы керек: концептуалды дағды, персоналмен жұмыс істеу дағдысы, техникалық дағдылар.
Концептуалды дағды – бұл адамның ұйымды біртұтас бүтін ретінде қарастыратын және де оның бөліктерінің өзара байланысын анық ажырата алатын когнитивті (танымдық) қабілеті.
Мұндай дағдыларға жатады:

· Менеджердің ойлау қабілеті;

· Оның келіп түскен ақпаратты өңдеу қабілеті;

· Жоспарлау қабілеті.

Персоналмен жұмыс істеу дағдысы – бұл менеджердің адамдармен немесе олардың тікелей қатысуымен жұмыс істеу қабілеті, сондай-ақ команда мүшесі ретінде тиімді өзара қатынас жасау қабілеті, яғни лауазым тұлғасы ретінде қызметкерлерге қарауы (ынталандыру, олардың қызметіне көмектесу және шоғырландыру, үлгі көрсету, араласу және қарама-қайшылықтарды шешу). Персоналмен жұмыс істеу дағдысы дамыған менеджер бағыныштыларын өзін-өзі көрсетуге, олардың ұйым қызметіне тартылуын ынталандырады. 

Техникалық дағды – бұл жұмыс тапсырмаларын орындауға қажетті арнайы білімдер мен қабілеттер, яғни зерттеу және әзірлеу, өндіріс немсе қаржы сияқты нақты функцияларды орындауға қажетті әдістерді, технология мен жабдықтарды қолдану дағдысы. 

Менеджменттегі қателіктер: тұрақсыз уақытта менеджерлер аяқтарын нық басулары және өздерінің дағдылары мен қабілеттерін қолданулары қажет. Кейінгі кездері менеджерлердің өз шеберліктерін тиімді және этикалық тұрғыда қолдана алмай жүргендерін көріп жүрміз.


Менеджерлер өздерінің клиенттерін тыңдай білмейді, нарық сигналдарын дұрыс түсінбейді несе ұйыған команда құра алмайды және стратегиялық жоспарларды жүзеге асыра алмайды. 


Менеджменттегі қателіктер:

· Менеджерлердің айналысында өзгерістердің тез темпін мойындау және ыңғайлана алмауы.;

· Нашар коммуникациялық дағды және тыңдай білмеу;

·  Қарама-қайшы көз қарастарды қабылдамау, сондай-ақ өзара сеніммен және сыйластықпен ерекшеленетін басқарушылар командасын жнай алмау. 
2. Айталық сіз төменгі деңгейдегі қабілетті, еңбек сүйгіш менеджерсіз, қызмет баспалдағы бойынша көтерілгіңіз келеді. Сіздің техникалық дағдыларыңыздың бағасы жоғары, бірақ адамдармен өзара қарым-қатынасы дағдысының бағасы төмен. Сіз адамдармен өзара қарым-қатынас жасау қабілетіне үйренуге болады деп есептейсіз бе, немесе сіздің басқа мансап туралы ойлағаныңыз жөн бе? Егер адамдармен өзара қарым-қатынас жасау дағдысына үйренуге болса, сіз оны қалай жасайсыз? 

Тақырып 7 Мансапты басқару – 1 сағат
Сабақтың мақсаты: мансапты басқару процесін қарастыру.

Оқу міндеттері: жұмыскердің өмірлік циклы, мансаптың жетістігін қамтамасыз ететін факторлардың мансаптық мотивтері жөнінде түсінік беру.
Жүргізу формасы: ауызша сұрақ, пікір-талас.
Тақырыптың негізгі сұрақтары:
1.  Тұлғаны өздігімен анықтау
2. Жұмыскерлердің өмірлік циклы
3. Менеджер мансабының мәні, құрамы, мазмұны және типтері
4. Мансаптың стартты жағдайлары
5. Мансап мотивтері және менеджердің құндылықтары
6. Мансап табыстылығын қамтамасыз ететін факторлар 
7. Дағдарыс, қарама-қайшылық және басшы мансабының құлдырауы 
8. Тайм менеджмент
Ауызша сұрақ және пікір-талас жүргізуге арналған сұрақтар:
1. Ұйымды басқаруда басқару шешімдерінің ролі қандай? 
2. Ұйым қандай принциптер мен белгілері бойынша жіктеледі?
3. Қызмет сипаты бойынша ұйымдар қалай бөлінеді?
4. Ұйым анықтамасын беріңіз. 

5. Кез-келген ұйымның бөлінбес құрама бөліктерін атаңыз. 

6. Заманауи ұйымдағы менеджменттің ролі қандай?. 

7. Кәсіби және кәсіби емес менеджерлер немен ерекшеленеді? 

8. Ұйым моделі деген не? 

9. Ұйым модельдеріне мысал келтіріңіз. 

10. Ұйымды басқарудың қандай типтері бар? 

11. Басқару шешімдерін қабылдауды компьютерге сенуге болады ма? 

12. Басқару шешімдерін жасауда заманауи технологиялар қалай қолданылады? 

13. Басқару шешімдерін қабылдау процесі моделінің базалық элементтерін атаңыз? 

14. Басқару процесі моделінің қандай түрлерін білесіз? 

15. Ұйымдағы негізгі басқару функцияларын атаңыз? 

«Басқарушыдық шешімдерді қабылдау және жүзеге асыру процесі» тақырыбына реферат жеке қорғау 
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