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1  Введение
1.1 Место дисциплины в учебном процессе

Курс "Основы менеджмента" предназначен для студентов четвертого года обучения (8 семестр) по специальности 033200 "Иностранный язык " входит в блок ГСЕ как дисциплина по выбору и базируется на таких дисциплинах как "Социология'',  "Общая педагогика",  "Управление образовательными системами".  Курс "Основы менеджмента" является базой для освоения таких дисциплин: «Психология управления», «Управление персоналом», «Психология труда», «Конфликтология», «Организационное поведение». 

1.2 Цели и задачи изучения дисциплины 

Цель дисциплины: дать студентам представление о теории современного менеджмента и возможностях использования его  методов для решения задач педагогической и управленческой деятельности.

Задачи: познакомить студентов с главными идеями, концепциями и основными понятиями менеджмента; функциями и методами управленческой деятельности;
этическими и культурологическими аспектами менеджмента; развить аналитические способности студентов по принятию управленческих решений. 

1.3 Требования к уровню усвоения дисциплины

По результатам обучения по данной программе студенты должны овладеть следующими знаниями, умениями и навыками: 

- владеть методологией системного и ситуационного подходов к объекту управления, анализом взаимодействия внутренней и внешней среды организации; 

- анализировать свою педагогическую и управленческую  деятельность; 

-понимать функции процесса управления и их взаимосвязи; 

-понимать сущность, возможности и сферы применения  основных методов  управления в образовательных системах. 

Формы контроля. 
Контроль знаний студентов включает текущий контроль и итоговую оценку. Текущий контроль осуществляется путем оценки способностей студентов во время семинарских и практических занятий, а также в процессе написания эссе. 

Итоговая оценка складывается из оценок, полученных студентами на семинарских и практических занятиях, за эссе и оценки за зачет. 

2  Объем дисциплины (в часах) и виды учебной работы

	Вид учебной работы

	Всего часов

	
	8 семестр

	Аудиторные занятия
	42

	- лекции
	24

	- практические занятия
	18

	Самостоятельная работа:
	88

	Всего:
	130

	Вид итогового контроля:
	зачет


3 содержание теоретических занятий (24 часа)

3.1  Компетенции менеджера. Активные методы обучения в бизнес-образовании (8 часов) 
Роль менеджера в современном обществе. Качества, необходимые менеджеру XXI века: самосознание, навыки индивидуального научения, навыки коммуникаций, навык командообразования, управление конфликтами. Качества глобального менеджера: культурная любознательность, толерантность, коммуникативные навыки, способность работать в условиях повышенной неопределенности. Способы освоения навыков глобального менеджера. Непрерывное самосовершенствование как условие профессионализма менеджера. Особенности обучения взрослой аудитории. Активные методы обучения: разработка и использование. Наиболее распространенные активные методы обучения взрослой аудитории. Виды современных технологий в активном обучении менеджеров. Метод обсуждения конкретных ситуаций. Деловые и ролевые игры. Групповые проекты. Команда разработчиков и преподавателей курсов, основанных на применении современных технологий. Дальнейшее развитие видов обучения, переобучения и профессиональной переподготовки менеджеров. 
3.2 Сущность управления. Основные функции менеджмента (4 часа)

Основные категории менеджмента. Должностные инструкции руководителя. Основные функции менеджмента: планирование, организация, мотивация и контроль. Сущность стратегического управления. Система стратегического управления. Стратегические решения как основа долговременного успеха фирмы, их роль в функционировании и развитии организаций. Внутренняя среда организации. Внешняя среда организации как условие ее функционирования и выживания. Организационный треугольник: стратегия, структура, организационная культура. Организация взаимодействия и полномочия. Делегирование, ответственность и полномочия, линейные и штабные полномочия, эффективная организация распределения полномочий. Взаимоотношение полномочий. Децентрализация - преимущества и недостатки. Сложность, формализация и централизация организационной структуры. Сфера контроля. Влияние стратегического выбора, типа технологии и внешней среды на проектирование и построение организационной структуры. Типы структур: функциональная, дивизиональная и матричная. Сущность контроля. Связь контроля с планированием. Необходимость  контроля: неопределенность, предупреждение возникновения кризисных ситуаций, поддержание успеха.  Коммуникации в организациях. Формы межличностных коммуникаций. Вербальные и невербальные средства коммуникации. Межгрупповые и организационные коммуникации. Проблемы восприятия в коммуникациях. Искусство общения. Техническое обеспечение коммуникативных процессов в организации. Информатизация менеджмента: тенденции и проблемы. Делегирование полномочий. Правила отдачи приказаний. Принципы управления. 
3.3  Человек в организации. Функция мотивации(4 часа) 

Власть, влияние и лидерство. Типология основ власти. Стили руководства. Человек и организационное окружение. Установление взаимодействия. Обоюдные ожидания. "Разрывы" между требованиями к человеку, занимающему определенное место в организации, его потенциалом и фактической эффективностью. Подбор кадров. Наставничество, инструктаж, введение в должность. Групповые ценности. Влияние неформальных групп, распределение ролей внутри группы. Функция мотивации. Содержательные теории мотивации: теория А. Маслоу, двух факторная модель Герцберга, теория МакКлелланда. Процессуальные теории мотивации: теория справедливости, теория ожидания В. Врума, модель Портера-Лоулера. Правила поощрения сотрудников.
3.4 Разработка и принятие управленческих решений(4 часа) 

Природа процесса принятия решений. Организационные решения. Запрограммированные и незапрограммированные решения. Подходы к принятию решений: интуитивные решения, решения, основанные на суждениях, рациональные решения. Этапы рационального решения проблем. Диагностика проблемы, формулировка ограничений и критериев для принятия решений, выявление альтернатив, окончательный выбор. Дополнительные факторы, влияющие на процесс принятия решений. Личностные оценки руководителя. Среда принятия решений: определенность, риск, неопределенность. Методы и модели науки управления. Понятие о научном методе: наблюдение, формулирование гипотезы, верификация. Понятие о миссии организации. Миссия как основа стратегического решений. Компоненты и уровни стратегического планирования. Стратегия тактика и политика организации. SWOT - анализ. Типы стратегий.
3.5 Этика и культура бизнеса (4 часа) 

Этика  и современное управление. Социальная ответственность и этика. Роль бизнеса в обществе. Концепция организационной культуры. Формирование и поддержание организационной культуры. Влияние культуры на организационную эффективность. Соответствие культуры принятой стратегии. Управление организационной культурой. Национальное в оргкультуре. Глобальный менеджмент и проблема межкультурных взаимодействий. Модель Г. Хофштеда. Модель Лэйн и Дистефано. Модель Оучи (Теория Z). Изменение оргкультуры через обучение и эффективное лидерство. Влияние жизненного цикла организации на организационную культуру. Адаптация к новой культуре. Виды обучения, переподготовки и подготовки специалистов на предприятии. 

 4 Содержание практических занятий (18 часов)
4.1 Практикумы (10 часов)
Практикум №1.

Тема: Методологические основы менеджмента.

Время: 2 часа.

Цель: самоопределение студентов в учебной деятельности по освоению учебной дисциплины «Менеджмент в образовании»; развитие их методологической культуры.

Вопросы.

1. Основные категории и понятия менеджмента как науки.

2. Цели и задачи менеджмента как управленческой деятельности и как субъекта, аппарата управления.

3. Принципы и методы управления.

4. Подходы к классификации функций управления.

5. Педагогический менеджмент.

Задания.

1. Раскройте содержание ключевых понятий, которыми Вы уже оперировали на других учебных дисциплинах:

· наука;

· методология;

· методы;

· принципы;

· функции;

· система;

· социально-педагогическая система;

· образовательная система;

· система образования;

· образование;

· объект, субъект;

· управление;

· менеджмент.

Воспользуйтесь для этого словарями, справочниками, учебными пособиями, текстами лекций и т.п. Желательно представить различные точки зрения (со ссылками на источники) и свое собственное представление с обоснованием.

2. Представьте на обсуждение в микрогруппах различные подходы к определению данных понятий.

3. Примите участие в совместном выстраивании «единого понятийного поля» по методологическим основам менеджмента в образовании в своей учебной группе.

4. Ознакомьтесь  с государственным образовательным стандартом (ГОС) дисциплины «Менеджмент». Выберите в ГОС темы, представляющие для Вас наибольший интерес, требующие более глубокого изучения. Обоснуйте выбор.

1) Развитие науки об управлении, эволюция управленческой мысли.

2) Методологические основы менеджмента.

3) Инфраструктура менеджмента.

4) Социофакторы и этика менеджмента.

5) Интеграционные процессы в менеджменте.

6) Моделирование ситуаций и разработка решений.

7) Природа и состав функций менеджмента.

8) Стратегические и тактические планы в системе менеджмента. 

9) Организационные отношения в системе менеджмента.

10) Формы организации системы менеджмента.

11) Мотивация деятельности менеджмента.

12) Регулирование и контроль в системе менеджмента.

13) Динамика групп и лидерство в системе менеджмента. 

14) Управление человеком и управление группой.

15) Руководство: власть и партнерство.

16) Стиль менеджмента и имидж (образ менеджера).

17) Конфликтность в менеджменте.

18) Факторы эффективности в менеджменте.

19) Роль маркетинга в менеджменте. Товар в маркетинговой деятельности. Комплексное исследование товарного рынка. Сегментация рынка.

20) Формирование товарной политики и рыночной стратегии. Разработка ценовой политики.

21) Формирование спроса и стимулирование сбыта. Организация деятельности маркетинговой службы.

Попробуйте определить вопросы по проблемам управления образования, на которые Вы хотели бы получить ответы.

Обсудите в микрогруппах и сформулируйте предложения по содержанию, объему и формам проведения лекционных и практических занятий, а также зачета по данной учебной дисциплине.


Литература. 

1. Аверкин В.Н. Концептуальные основы управления региональной образовательной системой. - Великий Новгород, НРЦРО, 1999,- 54 с.

2. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент. – М.: Гардарика, 1998. 

3. Герчикова И.Н. Менеджмент: Учебное пособие. – М.,1995.

4.  Котлер Ф. Основы маркетинга:  Пер. с англ. - М.,: Бизнесс книга”, 1995. 

5. Лебедев О.Т., Коньковская А.Р. Основы менеджмента. – М.: Изд. дом «М и М», 1997.

6.  Литвинова М.П. Маркетинг образовательных услуг. - М., 1998.

7. Менеджмент организации /Румянцева З. П., Саломатин Н. А., Акбердин Р. З. – М.: ИНФРА, 1997.

8. Мескон М., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента. – М.: Дело, 1997. 

9. Радугин А.А. Основы менеджмента. Организация и организационные отношения. – М.: Магистр, 1992. 

10. Шамова Т.И. Внутришкольное управление. М.: Педагогика, 1991.

11. Шамова Т.И. Менеджмент в управлении школой. М.: Магистр. 1997.

Практикум №2.

Тема: Нормативно-правовая документация в области образования.
Время: 2-4 часа.

Цель: развитие правовой грамотности студентов, формирование умений анализировать и разрабатывать нормативно-правовую документацию.

Вопросы.

1. Современные требования к документации как системе, регулирующей организационно-правовую деятельность образовательного учреждения, обеспечивающей учебно-воспитательный процесс в образовательном учреждении данного типа.

2. Структура документов образовательного учреждения (ОУ):

а) организационные (Устав. Коллективный договор. Трудовой договор (контракт). Правила внутреннего распорядка. Должностные инструкции. Штатное расписание и др.);

б) распорядительные (Приказы. Постановления. Решения);

в) информационно-справочные документы (Сводки. Акты. Справки. Протоколы. Докладные и объяснительные записки. Письма).

3. Требования к составлению и оформлению документов.

Задания.

1. Внимательно проанализируйте следующие нормативно-правовые материалы: Закон РФ «Об образовании», Закон о высшем профессиональном образовании, Национальная доктрина образования в РФ, Типовые положения о разных типах образовательных учреждений, Устав образовательного учреждения.

2. Найдите документы, раскрывающие порядок разграничения компетентности, прав и обязанностей различных субъектов управления образованием.

3. Обсудите в микрогруппах содержание какого-либо локального акта образовательного учреждения определенного типа и вида и оформите его в соответствии с предъявляемыми требованиями.

Литература.

1. Андреева В.И. Делопроизводство в кадровой службе. – М.:АО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1997.

2. Зверева В.И. Самоаттестация школы. – М.: “Педагогический поиск”, 1999.

3. Кузнецова Т.В. Секретарское дело. – М.:АО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999.

4. О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации «Об образовании». – М., 1999.

5. Рогачева Н.А., Смирнов С.А. Делопризводство в образовательном учреждении. – М.: “Педагогический поиск”, 1999.

6. Рожков И.А. Основы правового регулирования труда работников общеобразовательной школы. – М., 1996.

7. Справочник менеджера образования. В 2-х т./ Сост. В.С. Гиршович. – М.: Новая школа, 1995.

8. Фриш Г.Л. Краткое практическое руководство по написанию управленческих справок. – М.: «Перспектива», 1999. 

Практикум №3.

Тема: Разработка Программы развития образовательного учреждения.

Время: 4 часа.

Цель: формирование управленческих умений, связанных с аналитической и проектной деятельностью, моделированием и принятием управленческих решений, умений грамотно разрабатывать (вносить изменения) в основные документы, регламентирующие развитие ОУ, формирование умения выделять цель ОУ и адекватную ей систему средств.

Вопросы.

1. Стратегия управления развитием образования в РФ.

2. Инновационный процесс в образовательном учреждении.

3. Структура и этапы разработки Программы развития образовательного учреждения.

4. Механизмы разработки, принятия и реализации Программы развития школы.

Задания.

1. Изучите разделы книг, представленных в списке литературы:

· из книги Т.В. Орловой, раздел «Организация разработки комплексной целевой программы развития школы» (с. 238-248);

· из книги В.С. Лазарева, М.М. Поташника и др., глава VI «Программное управление развитием школы» (с. 188-241);

· из книги П.И. Третьякова, раздел  «Методика разработки и оценки реализации комплексно-целевой программы развития школы» (с. 27-35).

2. Вычлените структурные компоненты и этапы разработки предложенных программ развития школы.

3. Представьте результаты сравнения в виде таблицы.

4. Познакомьтесь с программой развития конкретного образовательного учреждения.

5. Сделайте качественный анализ Программы развития по следующим направлениям:

· проанализируйте цели развития ОУ, заявленные в Программе;

· определите, соответствуют ли содержанию целей, обозначенные в Программе развития средства их достижения;

· проследите все ли необходимые ресурсы задействованы;

· наметьте дополнительные задачи, значимые с Вашей точки зрения, для развития данного ОУ.

6. Сформулируйте собственные требования к составлению программ развития образовательных учреждений.

Литература.

1. Орлова Т.В. Программно-целевой подход к становлению и развитию образовательных учреждений. – М.: МПГУ, 1997. 

2. Третьяков П.И. Управление школой по результатам: Практика педагогического менеджмента. – М.: Новая школа, 1997.

3.  Управление развитием школы: Пособие для руководителей образовательных учреждений /Под ред. М.М.Поташника и В.С.Лазарева. – М.: Новая школа, 1995. 

Практикум №4.

Тема: Стиль менеджмента и имидж (образ менеджера).

Время: 2-4 часа.

Цель: выявление и развитие у студентов управленческих качеств, формирование умений использовать нормативно-правовые документы и диагностические методики для анализа стиля и имиджа менеджера, формирование представления о совершенствовании профессиональной и общей культуры.

Вопросы.

1. Динамика групп и лидерство в системе менеджмента.

2. Сравнительная характеристика стилей руководства.

3. Современные требования к руководителю образовательного учреждения.

Задания.

1. Продумайте и определите систему качеств, которыми должен обладать, по Вашему мнению, современный менеджер образования. Подберите комплект методик для диагностики личностных качеств и стиля руководства менеджера образования.

2. Познакомьтесь с тарифно-квалификационными характеристиками руководителя образовательного учреждения. Выпишите список требований к компетенции, профессионализму, продуктивности директора школы (заместителя директора и т.п.).

3. Определите комплекс умений руководителя, ориентированного на демократический характер управления.

4. На основе анализа современных нормативных требований и личных приоритетов, внесите дополнения (изменения) в типовые должностные инструкции руководителя в системе образования.

5. На основе профессиограммы  руководителя ОУ разработайте стратегию самостоятельного совершенствования общей, профессионально-педагогической и управленческой культуры директора школы в виде учебно-тематического плана.

6. Составьте ряд конкретных программ повышения квалификации для различных категорий участников образовательного процесса.

7. Разработайте программу управленческих действий руководителя и адекватную нормативно-правовую базу для поддержания мотивации участников образовательного процесса к совершенствованию профессиональной деятельности.

Литература.

1. Зверева В.И. Диагностика и экспертиза педагогической деятельности аттестуемых учителей. –  М.:УЦ «Перспектива», 1998.

2. Сергеева В.П. Управление образовательными системами. Программно-методическое пособие. – М, 2000.

3. Руководство педагогическим коллективом: модели и методы /Под ред. В.С. Лазарев. – М.: Центр социальных и экономических исследований, 1995.

Практикум №5.

Тема: Моделирование ситуаций и разработка решений.

Время: 2-4 часа.

Цель: овладение студентами умениями разработки вариантов управленческих решений и обоснования их выбора по критериям эффективности; освоение методов групповой работы.

Вопросы.

1. Типы управленческих решений.

2. Процесс разработки управленческих решений.

3. Методы и стили принятия решений.

4. Качество и эффективность управленческих решений.

5.  Ответственность руководителя образовательного учреждения.

Задания.

1. Выпишите номера решений, которые могут приниматься на уровне образовательного учреждения. Те виды решений, которые ОУ имеет право принимать, но на практике не может это право реализовать, отметьте кружком.

1) Решение относительно вида оборудования, которое необходимо для образовательного процесса.

2) Обращение в банк за кредитом.

3) Решение о реорганизации учреждения.

4) Прием сотрудников учреждения на работу.

5) Определение форм  организации методического обеспечения образовательного процесса.

6) Определение условий аренды помещений.

7) Утверждение учебного плана (образовательной программы).

8) Утверждение типового положения об образовательном учреждении.

9) Установление норм труда работников образовательного учреждения.

10) Утверждение рабочей программы по предмету.

11) Становление штатного расписания.

12) Распределение должностных обязанностей.

13) Определение минимальных размеров ставок заработной платы педагогических работников.

14) Установление ставок заработной  платы педагогических работников.

15) Определение минимальных размеров ставок заработной платы технических  работников.

16) Установление ставок заработной платы технических работников.

17) Установление надбавок и доплат к должностным окладам работников ОУ.

18) Установлениe порядка и размеров премирования работников ОУ.

19) Принятие устава ОУ.

20) Принятие правил внутреннего распорядка.

21) Осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся.

22) Установление порядка итоговой аттестации учащихся.

23) Установление образовательного ценза педагогических работников. 

24) Разработка и утверждение примерных учебных планов и программ.

25) Установление почетных званий работникам образования.

26) Контроль за работой организаций общественного питания и медицинских учреждений в образовательном учреждении.

2. В микрогруппах обсудите и сформулируйте проблемы в области образования, при решении которых можно использовать математические методы (оценка количественных показателей, аналитически-цифровой и т.п.), методы экспертных оценок (метод мозгового штурма, метод сценариев, метод Дельфи, дерево решений и т.п.).

3. Представьте результаты групповой работы по принятию управленческого решения в сфере образования с помощью различных методов.

Литература.

1. Абчук В.А. Азбука менеджмента. – СПб.: СОЮЗ, 1998.

2. Лариченко О.И. Наука и искусство принятия решений. – М.: Наука, 1979.

3. Ременников В.Б. Разработка управленческого решения: Учебное пособие для вузов. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2000.

4. Смирнов Э.А. Разработка управленческих решений: Учебник для вузов. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2000.

4.2 Семинары (8 часов)
Цель семинарских занятий: расширить кругозор студентов, воспитать навыки творческого мышления, умения находить необходимую информацию и отстаивать свои убеждения в публичных выступлениях перед группой студентов.
При подготовке к семинарским занятиям студенту необходимо: выбрать наиболее значимый для него вопрос по предложенной
 теме; самостоятельно организовать поиск и изучение материалов с привлечением ресурсов Internet по данной проблеме; письменно представить тезисы по анализу теоретических аспектов исследуемого вопроса; сформулировать  практические рекомендации по использованию полученной информации; оформить список литературы и ссылок на электронные источники.
Тема 1. Стратегические и тактические планы в системе менеджмента.

Вопросы для обсуждения.

1. Программно-целевой подход в управлении.

2. Роль информации в планировании.

3. Виды и типы планирования в образовательных системах.

4. Управление реализацией планов.

Тема 2. Аналитическая деятельность менеджера образования.

Вопросы для обсуждения.

1. Этика аналитической деятельности в управлении образованием.

2. Экспертно-оценочная, обучающая и воспитывающая направленность аналитической деятельности менеджера образования.

3. Специфика объектов анализа в образовании (анализ управленческих совещаний, учебных занятий, внеклассных мероприятий, самоанализ эффективности управленческой деятельности).

4. Формы анализа (обсуждение, анкетирование, диагностические методики, письменные отчеты и т.д.).

Тема 3. Организация как объект и функция управления.

Вопросы для обсуждения.

1. Исторический взгляд на сущность организации. Типы организаций.

2. Сущность организационно-педагогической деятельности руководителя образовательного учреждения.

3. Школа как объект управления.

4. Организационная структура управления образовательным учреждением.

5. Научная организация труда (НОТ), организация времени руководителя. Самоорганизация.

Тема 4. Мотивация деятельности в системе менеджмента.

Вопросы для обсуждения.

1. Общая характеристика мотивации как функции менеджмента.

2. Теории содержания мотивации:

· теория иерархии потребностей Маслоу;

· теория существования, связи и роста Альдерфера;

· теория приобретенных потребностей  МакКлелланда;

· теория двух факторов Герцберга.

3. Теории процесса мотивации:

· теория ожидания Врума;

· теория справедливости Адамса;

· теория постановки целей;

· концепция партисипативного управления.

4. Специфика мотивации деятельности в сфере образования в условиях рынка.

Тема 5. Регулирование и контроль в системе менеджмента.

Вопросы для обсуждения.

1. Значение функций регулирования и контроля в управленческом цикле.

2. Цели, принципы, структура и технологии внутришкольного контроля (ВШК).

3. Содержание и формы контроля в управлении в соответствии с целями образовательных систем.

4. Государственные образовательные стандарты (ГОС) – как основа требований к деятельности преподавателей и обучающихся.

5. Эффективность управления образовательными системами (эффективность обучения – З.У.Н., воспитания – нравственные качества и отношение к культуре, развития – способности; сохранение физического и психического здоровья; авторитет руководителя; имидж ОУ).

Тема 6. Динамика групп и лидерство в системе менеджмента.

Вопросы для обсуждения.

1. Социофакторы и этика менеджмента.

2. Особенности жизнедеятельности педагогического коллектива. Этапы его становления.

3. Условия формирования благоприятного психологического климата.

4. Управление конфликтами в педагогических коллективах.

5. Имидж руководителя образовательного учреждения.

6. Организационная культура и миссия школы.

Тема 7. Управление человеком и управление группой.

Вопросы для обсуждения.

1. Профессиональные и психологические требования к личности менеджера образования. Права и обязанности руководителя образовательного учреждения.

2. Лидерство и стиль руководства подчиненными.

3. Руководство: власть и партнерство.

4. Деловое общение менеджера.

5. Саморегуляция поведения. Снятие стресса.

6. НОТ руководителя образовательного учреждения. Управление временем.

Тема 8. Роль маркетинга в менеджменте.

Вопросы для обсуждения.

1. Специфика товара и маркетинговой деятельности в системе образования.

2. Формирование спроса и стимулирование сбыта. Рекламная деятельность.

3. Организация деятельности маркетинговой службы.

4. Планирование маркетинговых мероприятий на стратегическом и оперативном уровнях.

5 СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ (88 часов)
Самостоятельная работа студентов предполагает получение дополнительных знаний путем изучения рекомендованной литературы, подготовку к семинарским и практическим занятиям (78 часов)  и написания эссе по ключевым понятиям и проблемам современного менеджмента (10 часов).

Самостоятельная работа студентов по курсу включает:

· ознакомление с требованиями к содержанию дисциплины;

· определение форм изучения тем: лекционные, практические занятия (семинар, деловая игра, работа с конкретной ситуацией, изучение нормативно-правовых документов, включая локальные акты образовательного учреждения, чтение учебной и научной литературы, составление должностных инструкций, приказов и др.);

· выбор наиболее значимых тем курса для более глубокого изучения;

· согласование своего выбора в учебной группе, в результате чего составляется график изучения тем и разделов курса, принимается решение об общих темах для семинарских и практических занятий;

· составление плана практических занятий по выбранной теме;

· самостоятельный подбор и  изучение материалов по выбранным темам, составление устного или письменного сообщения по теме. 
Темы для самостоятельного изучения: 

1. Методологические основы менеджмента (6 часов).

2. Аналитическая деятельность менеджера образования (6 часов).

3. Стратегические и тактические планы в системе менеджмента (6 часов).

4. Организация как объект и функция управления(6 часов).

5. Мотивационная деятельность руководителя образовательного учреждения (6 часов).
6. Регулирование и контроль в системе образования (6 часов).

7. Динамика групп и лидерство в системе менеджмента (6 часов).

8. Управление человеком и управление группой (6 часов).

9. Роль маркетинга в управлении образованием (6 часов).

10. Нормативно-правовая документация в области образования(6 часов).

11. Разработка программы развития образовательного учреждения(6 часов). 

12. Стиль менеджмента и имидж (образ менеджера) (6 часов).

13. Моделирование ситуаций и разработка решений (6 часов).

6 материалы для подготовки к зачету

6.1 Тематика эссе 
1. Анализ основных школ управления. 

2. Активные методы обучения в бизнес-образовании.

3. Взаимосвязь цели организации и характера ее деятельности.

4. Стратегическое планирование и миссия организации. Взаимозависимость и влияние миссии на стратегическое планирование. 
5.  Организация как одна из функций менеджмента.
6.  Мотивация для руководителя и работников. 

7. Этапы разработки и принятия управленческих решений в сфере образовательной деятельности. 
8. Руководители высшего звена. Основные характеристики их  деятельности. Принцип единоначалия и делегирования полномочий в организации.
9. Профессиональная культура и компетенции менеджера. Этика и культура бизнеса. Юридическая и социальная ответственность менеджера. 
10. Коммуникации в организации. 
11. Эффективность деятельности предприятия.
12.  Анализ трудового законодательства. Права и обязанности работников. 
6.2 Вопросы итогового теста 

1. Внутреннее состояние физиологического или психологического
ощущения недостаточности чего-либо называется:
а) восприятием;
б) потребностью;
в) мотивацией;

г) ожиданием.


2. Скорость, с которой происходят изменения во внешней среде,
характеризует:
а) сложность внешней среды;
б) подвижность внешней среды;
в) открытость внешней среды;
г) неопределенность внешней среды.


3. Хотторнский эксперимент проводил:
а) Фредерик Герцберг;
б) Элтон Мэйо;
в) Мэри Паркер Фоллетт;

г) Анри Файоль.


4. Выбор, сделанный только на основе ощущения того, что он
правилен, является:
а) интуитивным решением;
б) решением, основанным на суждениях;
в) иррациональным решением;

г) правильное решение.


5. Повышение эффективности организации за счет реализации
работниками своего потенциала являлась основной целью:
а) школы науки управления;
б) школы поведенческих наук;
в) школы человеческих отношений;

г) школы административного управления.


6. Состояние экономики, социокультурные и политические факторы, научно-технический прогресс, международные события составляют:
а) среду слабого воздействия;
б) среду прямого воздействия;
в) среду сильного воздействия;
г) среду косвенного воздействия.

7. Полномочия, которые передаются непосредственно от начальника к подчиненному и далее к другим подчиненным называются:
а) линейными полномочиями;
б) чрезвычайными полномочиями;
в) штабными полномочиями;

г) делегированными полномочиями.


8. Расстояние, на котором общаются педагог и ученик, считается:
а) зоной формального общения;
б) зоной личного общения;
в) зоной интимного общения;

г) публичного общения.


9. Теория справедливости предполагает, что:
а) человек направляет свои усилия на достижение какой-либо цели только тогда, когда уверен в большой вероятности удовлетворения за этот счет своих потребностей; 
б) люди подвергают субъективной оценке отношение вознаграждения к затраченным усилиям и сравнивают его с вознаграждением других работников за аналогичную работу; 

в) существует три потребности, мотивирующие человека – это
потребность власти, успеха и принадлежности.


10. Организация и оптимизация того или иного вида предметной деятельности является целью:
а) светского общения;
б) делового общения;
в) формально-ролевого общения; 

г) социального общения.


11. Самый древний способ мотивации – это:
а) метод «кнута и пряника»;

б) теория МакКлелланда;
в) теория А. Маслоу;

г) концепция «человеческих отношений».

12. Восприятие друг друга партнерами в ходе общения и установление на этой основе взаимопонимания считается:
а) интерактивной функцией общения;
б) коммуникативной функцией общения;

 в) перцептивной функцией общения;

г) экспрессивной функцией общения. 
13. Составляющими успеха организации является:
а) многоступенчатая структура и тотальный контроль;
б) результативность и оптимальная структура;
в) стратегия и плоская структура; 
г) принятие запрограммированных решений и адаптивная структура.
14. Одной из  основных функций менеджмента является:  

 а) Издание  приказов и распоряжений.
б) Организация.
в) Методическое обеспечение  принятия решений.
г) Наблюдение за ходом производства.
15. К первичным потребностям человека не относятся:

а)  потребность в уважении;

б)  потребность в отдыхе;

в)  потребность в жилище;

г)  потребность в еде.

16. Какая из перечисленных теорий мотивации не относится к содержательным теориям:

а) теория Абрахама Маслоу;

б) модель Портера   Лоулера;

в) теория Фредерика Герцберга;

г) теория МакКлелланда.
17. Выполнение  работы  по  принуждению  или  через  экономические  стимулы  это:  

 а) мотивация  по  статусу; 

 б) внешняя  мотивация; 

 в) мотивация  по  результату; 

г) внутренняя  мотивация.

18. «Приступая  к  выполнению  той  или  иной  работы,  человек  с   определенной степенью  вероятности  ожидает,  что  затраченные  им  усилия  принесут  необходимый  результат,  который  также  с  той  или  иной степенью  вероятности  должен  быть  замечен  руководителем  и  соответствующим  образом  вознагражден». Данное  положение  отвечает:

а)  теории  ожиданий  Врума;

б)  теории  Портера   Лоуллера;

в)  теории  приобретенных  потребностей  МакКлелланда;

г)  теории  справедливости  Адамса.

19. Предметом труда менеджера является: 

а) Информация.

б) Объект управления в целом.

в) Персональный  компьютер. 

г) Приказы, распоряжения и др. распорядительные документы.
20. Одними из методов управления в менеджменте являются:

а) Информационные.

б) Мотивационные.

в) Организационные.
г) Юридические.
21. Одной из составляющих организации являются следующие ресурсы: 

а) Кадровые.

б) Региональные.
в) Общественные.
г) Природные.
22. К одному из факторов внутренней среды организации относится :

а) Акционеры.

б) Местные органы.

 в) Потребители.

 г) Структура.

23. К одному из факторов внешней среды прямого воздействия  относится:
а) Культура. 
б) Потребители.
в) Технология.
г) Экономика.

24. К одному из факторов внешней среды косвенного воздействия относится:
а) Конкуренты.

б)  Культура.

в) Местные органы.

г) Потребители.
25. Одним из недостатков линейной  организационной структуры управления  является:
 а) Возможно получение  подчиненными от руководства противоречивых указаний.

б) Малое количество уровней управления.

в) Соблюдение принципа единоначалия.
г) Чем  выше уровень руководства, тем большими знаниями должен обладать руководитель.
26. Обмен информацией между организациями, подразделениями и людьми называется:
а) Информационная сеть.
 б) Коммуникации.

в) Связь.
г) Сообщение.
27. Обмен информацией между организацией и ее внешней средой:
а) Внешняя  информационная сеть.
б) Внешние коммуникации.

в) Внешняя связь.
г) Управляемость организации.
28. Обмен информацией между элементами организации:
а) Внутренняя информационная сеть.
б) Внутренние коммуникации .

в) Информационные элементы.
г) Межэлементная связь.
29. Обмен информацией между уровнями руководства:
а) Вертикальные коммуникации.

б) Горизонтальные коммуникации.
в) Неформальные коммуникации.
г) Формальные коммуникации.
30. Обмен информацией между подразделениями:
а) Вертикальные коммуникации.

б) Горизонтальные коммуникации.

в) Неформальные коммуникации.

г) Формальные коммуникации.

31. Элементом процесса коммуникации является:

 а) Отправитель.

 б) Сообщение.
 в) Канал связи.
 г) Верны все ответы.
32. Система сбора, обработки, хранения и передачи управленческой информации:  

 а)  Информационная технология.
б)  Информационное обеспечение менеджмента.
в)  Коммуникации.

г)  Управляющая система.
33. Выбор альтернативы, осуществленный руководителем в рамках его должностных полномочий и компетенции и направленный на достижение целей организации это:

 а) Должностная  обязанность.

 б) Функциональная обязанность.
в) Управленческое  решение.
 г) Верного ответа нет.
34. Циклическая  последовательность действий  субъекта управления, направленных на разрешение проблем организации и заключающихся в анализе ситуации, генерации альтернатив, принятии решения и организации его выполнения:
а) Процесс коммуникации. 

б) Процесс организации.
в) Процесс принятия решения.
 г) Творческий процесс.
6.3 Контрольные вопросы
1. Основные школы управления. 

2. Системный и ситуационный подходы. 

3. Характеристики внешней среды. 

4. Среда косвенного воздействия на организацию.

5. Среда прямого воздействия на организацию.

6. Внутренние переменные организации. 

7. Коммуникационный процесс и его элементы. 

8. Коммуникации в организации. 

9. Коммуникационные барьеры и способы их преодоления. 

10. Методы эффективного слушания. 

11. Факторы, влияющие на процесс принятия решений. 

12. Виды решений. 

13. Модели и методы принятия решений руководителем. 

14. Функции управления. 

15. Стратегическое планирование. 

16. Стратегии планирования производства. 

17. Миссия и цели организации. 

18.  Методы прогнозирования. 

19. Процесс реализации стратегии. 

20. Полномочия, делегирование полномочий. 

21. Функциональная и дивизиональная организационные структуры.

22. Адаптивные структуры. 

23. Организационное развитие. 

24. Содержательные теории мотивации (Маслоу, МакКлелланд, Герцберг). 

25. Процессуальные теории мотивации (модель Портера-Лоулера, теория ожидания, теория справедливости). 

26. Процесс контроля.

27. Виды контроля. 

28. Контроль качества. 

29. Рекомендации по проведению эффективного контроля. 

30. Сфера контроля и уровни управления. 

31. Формы влияния и власти.

32. Юридическая и социальная ответственность руководителя.

33. Социальная ответственность и этика управления. 

34. Лидер и руководитель. 

35. Классификация стилей лидерства.

36. Типы конфликта, методы разрешения конфликта. 

37. Межличностные стили разрешения конфликта. 

38. Стресс и его причины. 

39. Методы, понижающие уровень стресса. 

40. Факторы, влияющие на эффективность работы группы. 

41. Управленческие роли и уровни управления. 

42. Ситуационная модель руководства. 

43. Способы повышения эффективности руководства. 

44. Управленческая решетка. 

45. Управление трудовыми ресурсами. 

46. Аспекты индивидуального поведения работника. 

7 Тематический план

	Темы
	Лекции
	Практические занятия
	СРС

	Компетенции менеджера. Активные методы обучения в бизнес-образовании
	8
	
	5

	Методологические основы менеджмента 
	
	2
	6

	Сущность управления. 

Основные функции менеджмента
	4
	
	5

	Аналитическая деятельность менеджера образования
	
	1
	6

	Стратегические и тактические планы в системе менеджмента
	
	1
	6

	Организация как объект и функция управления
	
	1
	6

	Человек в организации. Функция мотивации
	4
	1
	6

	Регулирование и контроль в системе образования
	
	1
	6

	Роль маркетинга в управлении образованием


	
	1
	6

	Этика и культура бизнеса
	4
	
	

	Динамика групп и лидерство в системе менеджмента 
	
	1
	6

	Управление человеком и управление группой
	
	1
	6

	Нормативно-правовая документация в области образования 
	
	2
	6

	Разработка программы развития образовательного учреждения
	
	2
	6

	Разработка и принятие управленческих решений
	4
	2
	6

	Стиль менеджмента и имидж (образ менеджера)
	
	2
	6

	ВСЕГО:
	24
	18
	88
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