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Тема 1 Предмет дисциплины «Введение в специальность» – 1 час
Цель занятия: понимание специальности «Менеджмент», раскрытие квалификационных характеристик менеджера, ознакомление с основными  дисциплинами по специальности «Менеджмент»
Задачи обучения: приобретение студентами знаний 
-  о структуре профессиональной подготовки менеджера организации;
- о предметах и дисциплинах, которые должны быть им освоены в процессе подготовки по специальности;


     Форма проведения: устный опрос.      
            Дискуссия по основным вопросам темы, устные ответы. 

Основные вопросы темы:

1. Актуальность профессии менеджера
2. Предмет, цель, структура дисциплины «Введение в специальность»

3. Основные понятия в менеджменте

4. Сущность социальной организации
5. Основные подходы к управлению          
 Индивидуальная защита реферата по теме: «Менеджмент: процесс обучения и самообучения»
Тема 2 Генезис и эволюция менеджмента – 1 час 
Цель занятия: раскрытие эволюции менеджмента. 
Задачи обучения: приобретение знаний о школах менеджмента и ихв клада в науку управления

         Форма проведения: устный опрос, устные ответы 
         Основные вопросы темы:

1. Условия и предпосылки возникновения менеджмента

2.  Основные школы менеджмента

3. Развитие менеджмента в Республике Казахстан
Индивидуальная защита реферата по теме: «Роль команды в менеджменте»
           Тема 3 Объекты профессиональной деятельности менеджера - 1 час
Цель занятия: рассмотрение и изучение объектов профессиональной деятельности менеджера.
Задачи обучения: приобретение знаний об основных объектах менеджмента.
Форма проведения: устный опрос, устные ответы
Основные вопросы темы:

1. Представление о современной организации

2. Жизненный цикл организации

3. Организационная структура предприятия

4. Уровни управления

5. Внешняя и внутренняя среда организации 
Индивидуальная защита реферата по тема: «Профессиональные умения и навыки менеджера»
Тема 4 Виды деятельности менеджера -  1 час
Цель занятия: изучение видов деятельности менеджера
Задачи обучения: приобретение знаний о характеристиках деятельности менеджера.
Форма проведения: решение ситуационных задач, разбор тестовых вопросов.
Основные вопросы темы:

1. Характеристика управленческой, организационной, экономической, планово-финансовой, маркетинговой, информационно-аналитической, проектно-исследовательской, диагностической, инновационной, методической, консультационной, образовательной деятельности менеджера.
Ситуационные задачи:
Задание 1. Один из высокопоставленных руководителей утверждает, что из-за  большого объема льгот и гарантированной высокой пенсии менеджеры чувствуют себя чересчур безопасно. Своим подчиненным он платит за то, что они берут на себя риск, а многие льготы просто отменил. Будет ли такой подход мотивировать менеджеров? Почему?

Задание 2. Опишите возможности карьерного роста (продвижение по служебной лестнице) современных работников здравоохранения. 


Дополнение к заданию 2. Проведенные исследования в различных организациях США выявили ряд определенных действий, которые следует предпринять для того, чтобы успешно сделать карьеру в менеджменте. Перечислим эти действия: рассудительно подходить к выбору первого места работы, хорошо выполнять свою работу, сформировать правильный имидж, изучить структуру власти, стремиться к контролю над ресурсами организации, быть на виду, не задерживаться на первом месте работы, найти наставника, поддерживать своего начальника, быть мобильным, думать о возможности «горизонтальных» переходов, повышать свою квалификацию, создать свой круг знакомств.


Задание 3. Представьте, что вы начальник отдела кадров медицинского центра, базирующегося в городе Астана. Сейчас в вашем центре работает 30 сотрудников, но благодаря широкой популярности вашего центра он быстро растет. Чтобы управлять увеличивающимся спросом пациентов, в ближайшие три месяца вам понадобиться как минимум еще 30 сотрудников. При заполнении этих вакансий ваш главный исполнительный директор хочет максимально повысить многообразие рабочей силы, поскольку он считает, что такие сотрудники привнесут свою уникальную точку зрения относительно обслуживания и оказания медицинской помощи, которыми занимается центр. И он попросил вас возглавить команду, которой поручено разработать методику набора многообразного персонала. Разбейтесь на группы. Определите конкретные этапы процесса набора людей с разными характеристиками. Постарайтесь подойти к делу творчески и будьте как можно конкретнее. Запишите предложенные вами этапы и подготовьтесь поделиться своими идеями с аудиторией.


При решении ситуационных задач необходимо использовать метод «мозгового штурма». Применение этого метода подразумевает следующее: 

1. Для работы формируется малая группа, желательно не более  пяти человек.

2.Для координации деятельности группы выбирается председатель. Задача секретаря заключается в том, чтобы все выдвинутые идеи были зарегистрированы.

3. Все члены группы знакомятся с ситуацией.

4. Руководитель группы дает краткий комментарий и сообщает цель работы.

5. В результате индивидуальной работы члены группы выдвигают максимальное число идей в ограниченное время (обычно 25 минут).

6. Все идеи должны быть зарегистрированы.

7. Поощряется использование (не копирование) идей других членов группы.

8. Обсуждение или критика выдвигаемых идей не допускаются. Это правило особенно важно в ситуациях «мозгового штурма», где очень легко показать неодобрение устными или другими  средствами.

9. После завершения стадии выдвижения альтернатив происходит их обсуждение и оценка. При этом возможно выдвижение новых идей, которые могут представлять собой комбинации, обобщения ранее выдвинутых идей либо абсолютно новые идеи.

Ключевой фазой в методе «мозгового штурма» является письменная фиксация индивидуально выдвигаемых идей. Здесь каждый участник по отдельности записывает свои идеи в рабочих тетрадях  вместо их внесения в общий список. В распоряжении группы находится дополнительный список, содержащий несколько идей, предложенных руководителем до начала заседания группы. Если у члена группы иссякают идеи, он обменивает свой список на общий и продолжает записывать идеи в новом списке. Таким образом, участники будут стимулироваться идеями, которые они приобретают из общего списка. Это позволит концентрироваться на выдвижении идей и не отвлекаться на беседы, а также ослабит влияние одних членов группы на других.

Ответы студентов на поставленные вопросы должны быть в форме сведений (основных теоретических положений, формулировок, терминов и т.д.) или рекомендаций. Ответы должны быть краткими и лаконичными.
Индивидуальная защита реферата по теме: «Коммуникация и ее роль в деятельности организации»
Тема 5 Профессиональная этика менеджера – 1 час
Цель занятия: представить краткую характеристику профессиональной этики менеджера

Задачи обучения: изучить понятие этики менеджера, рассмотреть корпоративную этику и ее значение для организации.

Форма проведения: устный опрос.
Основные вопросы темы:
1.  Понятие профессиональной этики менеджера

2. Важнейшие аспекты этики менеджера и руководителя

3. Корпоративная этика            

Ситуационные задачи и тестовые вопросы:



1. Практикующее упражнение «Корпоративная культура учебной группы».

Цель: научить обучающихся подмечать и формулировать составляющие содержания отношений корпоративной культуры для ее описания в соответствующих терминах.

        Шаг 1. В течение 10–15 минут обучающиеся индивидуально заполняют прилагаемую форму «Корпоративная культура».

       Шаг 2. В течение 20–25 минут в малых группах обучающиеся составляют общий согласованный перечень позиций по каждому из пяти разделов прилагаемой формы.

  Форма «Корпоративная культура»

  1. Важные и разделяемые ценности и предположения.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  2. Разделяемы ценности материального мира.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  3. Разделяемые выражения.
  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  4. Разделяемые действия.

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

  – __________________________________________________________

   5.   Разделяемые мысли и чувства.

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   –    __________________________________________________________

   Примечание. Сформулированные пп. разделов 1–5 должны, с одной стороны, быть разделяемы большинством членов вашей группы и должны, с другой стороны, отличать вашу группу от других, ей подобных.

   Шаг 3. В аудитории под руководством преподавателя обсуждаются и обобщаются позиции малых групп и в течение 10 минут вырабатывается сводное для всей группы описание ее культуры. Обобщенные результаты предоставляет делегированный представитель группы.

 2. Согласно положениям менеджмента, любое действие менеджера может быть предпринято лишь после того, как этот действие будет тщательно спрогнозировано с учетом благоприятного воздействия на людей. Инструментами прогноза часто выступают тесты на этику предприятия.

   Определите с помощью теста свою систему ценностей.

   Используйте следующий код:

   СС – совершенно согласен – 3 балла;

   С – согласен – 2 балла;

   НС – не согласен – 1 балл;

   СНС – совершенно не согласен – 0 баллов.

1. Не следует ожидать, что рабочие будут сообщать   о своих ошибках руководству.

2. Бывают случаи, когда руководители могут игнорировать стандарты безопасности, чтобы  справиться с делом.

3. Не всегда возможно вести точную регистрацию   расходов для отчетности, иногда можно давать  примерные цифры.

4.    Бывают случаи, когда нужно скрыть от начальства неблагоприятную информацию.

5.    Нам нужно поступать так, как предписывают нам  наши руководители, даже если мы сомневаемся в этом.

6.    Иногда можно заняться личными делами в рабочее время.

7.    Если необходимо, можно давать задания, превышающие установленную норму.

8.    Я бы раскрыл «желательную» дату отгрузки заказа, чтобы получит этот заказ.

9.    Когда линии связи не загружены можно пользоваться ими для личных телефонных разговоров.

10.   Руководство должно быть ориентированным на конечную цель, поэтому цель оправдывает средства.

11.   Если ради получения крупного заказа потребуется устройство банкета или изменения в политике компании, я дам на это разрешение.

12.   Без нарушений положений политики компании и действующих инструкций жить нельзя.

13.   Отчеты по запасам надо составлять так, чтобы не показывать излишки.

14.   Вполне приемлемо использовать копировальную машину компании для своих целей.

15.   Принести с работы карандаш, бумагу и т. д. нельзя рассматривать в качестве греха.

                                     Результаты:

   0–баллов – Вы – святой человек.

   1–5 баллов – Вы готовитесь стать святым.

   6–10 баллов – высокий этический уровень, Вы обладаете высокими моральными качествами.

   11–15 баллов – приемлемый этический уровень, Вы обладаете вполне удовлетворительными моральными качествами.

   16–25 баллов – средний этический уровень, Вы обладаете удовлетворительными моральными качествами.

   26–35 баллов – требуется моральное воспитание, у Вас низкий моральный уровень.

   36–44 балла – соскальзывание в пропасть, у Вас могут быть неприятности.

   45 баллов – охраняйте ценные вещи от самого себя, Вы можете оказаться в тюрьме.

   3. Ознакомьтесь со сводом социальных норм для руководителя трудового коллектива и разработайте собственную программу по совершенствованию деятельности в организации.

   Свод социальных норм руководителя трудового коллектива

   1. Будьте справедливы и честны. Помните, что люди больше всего не любят несправедливости.

   2. Доводите до сведения начальства справедливую оценку выполненной вашими подчиненными работы.

   3. Выясните жизненные планы каждого из ваших работников и, по возможности, помогайте их осуществить.

   4. Используйте передачу части своих полномочий подчиненным. Это сплачивает коллектив и усиливает взаимную заинтересованность.

   5. Своих работников вы сможете вдохновить программой только тогда, когда сумеете доказать, что выполнение ее для коллектива выгодно и необходимо. Для этого говорите просто и убедительно.

   6. Сделайте ваши доводы понятными для людей; дайте подчиненным возможность согласиться с вами, соединяйте их мысли и дела с Вашими.

   7. Используйте критику для улучшения результатов общего дела.

   Никогда не критикуйте ради критики. При этом помните, что человек, даже плохо работающий, имеет определенные права. В самом начале критического разговора приведите смягчающие обстоятельства. Дайте ему право на высказывание объяснений по поводу конкретных случаев плохой работы. Старайтесь оco6o не выделять его среди других нарушителей.

   8. Реже наказывайте и чаще помогайте исправлять допущенную подчиненным ошибку. Рекомендуйте больше отмечать заслуги, чем взыскивать за мелкие оплошности.

   9. Собственные ошибки руководитель должен признавать и устранять. Если ошибки не очень часты, это не подорвет авторитет руководителя.

   10. При проведении беседы устраняйте напряженность путем дружественного обращения; пользуйтесь методом дискуссии, а не наставления.

   11. Для того чтобы похвала была эффективной, старайтесь придерживаться следующих простых рекомендаций: форма похвалы должна соответствовать достижению; похвалив работника, расширяйте круг его обязанностей.

   12. Сдерживайте гнев и раздражение. Составьте список поводов, по которым вы выходили из себя, обдумайте его, и вы увидите, что в большинстве случаев вы потворствовали своей вредной привычке.

Тема 6 Деловая карьера и ее организация – 1 час
Цель занятия: рассмотреть понятие деловой карьеры и определить ее значение.
Задачи обучения: изучить основные этапы деловой карьеры, приобрести знания о планировании карьеры, рассмотреть процедуры аттестации специалистов.
Форма проведения: устный опрос, кейс-стади.
Основные вопросы темы:
1. Основные этапы деловой карьеры

2. Планирование деловой карьеры

3. Подбор сотрудников организации

4. Процедуры введения в должность сотрудника

5. Процесс аттестации специалистов, его этапы 



Кейс-стади:
Задание 1. Какими вам видятся обязанности менеджера в современном мире, характеризующиеся неопределенностью, неясностью и неожиданными изменениями и внешними угрозами? Опишите навыки и качества, которыми в этих условиях должны обладать менеджеры. 

Дополнение к заданию 1. МАСТЕРСТВО МЕНЕДЖЕРА
Независимо от занимаемой должности эффективный руководитель должен обладать тремя основными видами навыков: концептуальные навыки, навыки работы с персоналом, технические навыки.
Концептуальные навыки – это когнитивные (познавательные) способности человека воспринимать организацию как единое целое и в то же время четко выделять взаимосвязь ее частей.
К числу таких навыков относятся:

· Мышление менеджера;

· Его умение обрабатывать поступающую информацию;

· Способности к планированию.

Менеджер должен представлять себе роль каждого отдела в организации, положение компании в отрасли, в обществе и более широкой деловой и социальной среде. Это предполагает и способности индивида к стратегическому мышлению, то есть оценке долгосрочных перспектив организации.

Концептуальные навыки необходимы всем менеджерам, но особое значение они имеют для руководителей высших уровней, они должны уметь схватывать суть каждой возникающей ситуации, выделять важнейшие ее факторы и предугадывать дальнейшее развитие событий.

По мере того, как менеджер продвигается на верхние уровни иерархии организации, он должен уделять все больше внимания развитию концептуальных навыков. В противном случае его путь на вершину «пирамиды» может закончиться на дальних подступах. Обязанности высших менеджеров принятие решений, распределение ресурсов, проведение изменений.


Навыки работы с персоналом - это способности менеджера работать с людьми или при их непосредственном участии, а также умение эффективно взаимодействовать в качестве члена команды, проявляющееся в том, как должностное лицо относится к сотрудникам (мотивирует, содействует их деятельности и координирует ее, подает пример, общается и разрешает конфликты). Обладающий развитыми навыками работы с персоналом менеджер  мотивирует подчиненных к самовыражению, стимулирует их вовлеченность в деятельность организации. Такой менеджер пользуется взаимностью.


Роль навыков работы с персоналом постоянно возрастает, чему способствуют и глобализация, и возрастание степени многообразия рабочей силы, и неопределенность, и конкуренция за высококвалифицированных работников.


В прошлом многие руководители высшего звена могли работать  без хороших навыков общения с людьми, но больше такое невозможно! Сегодня работники, советы директоров, клиенты и общественность требуют, чтобы топ-менеджеры демонстрировали свою способность вызывать уважение, лояльность и даже восхищение, а не страх.


Навыки работы с персоналом важны для менеджеров всех уровней, и особенно для тех, кто каждый день работает с людьми. Хорошие сотрудники часто уходят из организаций по вине непосредственных начальников, не умеющих проявить уважение и участие.


Технические навыки - это специальные знания и умения, необходимые для выполнения рабочих задач, то есть навыки использования методов, технологий и оборудования, необходимых при выполнении конкретных функций, таких как исследования и разработки, производство или финансы.


Владение менеджера техническими навыками предполагает наличие профессиональных знаний, аналитических способностей и умения правильно применять инструментальные и иные средства для разрешения проблем в данной конкретной области. Наиболее важную роль играют технические навыки на низших организационных уровнях. Многие работники получают свою первую управленческую должность (т.е. становятся менеджерами) прежде всего благодаря навыкам в технической области. Однако по мере продвижения по ступенькам иерархии потребность в них уменьшается, а значение навыков работы с персоналом и концептуальных навыках возрастает. Например, за семь лет работы в должности инженера-технолога компании «Boeing» Брюс Моравек выработал высочайшие технические навыки в своей области. Но когда ему было поручено возглавит команду специалистов, разрабатывающих новый фюзеляж для «Boeing 757», Моравек, занимавшийся совсем другими элементами конструкции самолета, понял, что уважения и доверия он добьется только благодаря навыкам работы с персоналом.


Ошибки менеджмента: в нестабильные  времена менеджеры должны твердо  стоять на ногах и использовать все свое мастерство и навыки, чтобы принести пользу организации и заинтересованным лицам – работникам, клиентам, инвесторам, обществу и т.д. В последние годы мы увидели целый ряд получивших широкую известность примеров того, что происходит, когда менеджеры не могут эффективно и этически правильно использовать свое мастерство, чтобы справиться с требованиями неопределенного быстро изменяющегося мира.


Менеджеры не умеют прислушиваться  своим клиентам, неправильно интерпретируют рыночные сигналы или не могут создать сплоченную команду и реализовать стратегические планы.


Ошибками менеджмента являются:

· Неспособность менеджеров осознавать и приспосабливаться к быстрому темпу изменений, которые происходят вокруг них;

· Плохие коммуникационные навыки и неумение слушать;

·  Неприятие противоположных точек зрения, а также неспособность собрать команду управленцев, которая отличается взаимным доверием и уважением.  
2. Допустим, что вы способный, трудолюбивый менеджер низшего уровня, которому очень хочется подняться по служебной лестнице. У вас высокие оценки за технические навыки, но низкие оценки за навыки взаимоотношений с людьми. Считаете ли вы, что умению выстраивать отношения с людьми можно научиться, или вам следует подумать о другой карьере? Если навыкам человеческих взаимоотношений можно научиться, как вы будете это делать?

Тема 7 Управление карьерой – 1 час
Цель занятия: рассмотреть процесс управления карьерой.

Задачи обучения: иметь представление о  жизненном цикле работника, карьерных мотивах факторах, обеспечивающих карьерную успешность.
Форма проведения: устный опрос, диспут.
Основные вопросы темы:
1.  Самоопределение личности

2. Жизненный цикл работника

3. Сущность, состав, содержание и типы карьеры менеджера

4. Стартовые условия карьеры

5. Карьерные мотивы и ценностные ориентации менеджера

6. Факторы, обеспечивающие карьерную успешность

7. Кризисы, конфликты и крушение управленческих карьер

8. Тайм менеджмент.
Вопросы для устного опроса и проведения диспута:

1. Какова роль управленческого решения в управлении организацией? 

2. Что определяет организация в деятельности человека? 

3. По каким принципам и признакам классифицируются организации? 

4. Как подразделяются организации по характеру деятельности? 

5. Приведите определения организации. 

6. Назовите неотъемлемые составляющие любой организации. 

7. Какова роль менеджмента в современной организации? 

8. Чем различаются профессиональный и непрофессиональный менеджеры? 

9. Что такое модель организации? 

10. Приведите примеры моделей организации. 

11. Какие типы управления организацией встречаются? 

12. Можно ли доверить принятие управленческого решения компьютеру? 

13. Как используются современные технологии при разработке управленческого решения? 

14. Назовите базовые элементы моделей процесса принятия управленческого решения. 

15. Какая модель является адекватной ситуации принятия управленческого решения? 

16. Какие виды моделей управленческого процесса вы знаете? 

17. Приведите примеры решающих правил. Как они используются в процессе принятия управленческого решения? 

18. Назовите основные управленческие функции в организации. 
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