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[bookmark: _Toc190694390]1.1 Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина Менеджмент относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла ОП.03.

[bookmark: _Toc190694391]1.2.Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся обладает общими компетенциями, включающими в себя способность:
	ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять
к ней устойчивый интерес.

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

	ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК.6	Работать	в	коллективе	и	в	команде,	эффективно	общаться	с коллегами,
руководством, потребителями.

	ОК.7	Ставить	цели,	мотивировать	деятельность	подчиненных,	организовывать	и
контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК. 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности



В	результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет:
· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности. В	результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает:
· характерные черты современного менеджмента;
· цикл менеджмента;
· процесс принятия и реализации управленческих решений;
· информационное обеспечение менеджмента.

[bookmark: _Toc190694392]1.4	Форма аттестации

Формой    аттестации     по     дисциплине     является     дифференцированный     зачет.







[bookmark: _Toc190694393]2. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «МЕНЕДЖМЕНТ»
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	управлять   конфликтами и стрессами в
процессе профессиональной деятельности.
	практические	занятия,	самостоятельная
работа, тестирование

	Знания
	

	характерные	черты	современного
менеджмента
	Оценка устных ответов, тестирование, оценка практических работ

	цикл менеджмента
	

	процесс	принятия	и		реализации управленческих решений,		информационное
обеспечение менеджмента
	



	Результаты обучения
(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки
результатов
	Формы и методы контроля и
оценки

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Определение	приоритетов значимости вопросов при ведении приема посетителей,
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения
ситуативных задач;

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Подготовка предварительной сметы расходов Планирование работы по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов.
Подготовка проектов договоров лизинга, аренды и т.д.
Разработка	презентаций с использованием		технико-
экономические	показатели деятельности организации.
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	Проектирование	АРМ секретаря и руководителя
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения
ситуативных задач;

	ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно- распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	Оформление и регистрация ОРД.
Предварительное рассмотрение входящих документов.
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы,
систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	Контролирование сроков исполнения документов. Систематизация документов и формирование дел.
Подготовка номенклатуры дел организации
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.7 Самостоятельно работать с
	Проектирование	организации
	тестирование;



 (
4
)
	документами, содержащими конфиденциальную информацию,
в том числе с документами по личному составу.
	работы	с	документами, имеющими			ограничение
доступа	в	организации	(на предприятии)
	оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	Осуществление маршрутизации посетителей
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения
ситуативных задач;

	ПК.2.4
Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	Правильность обеспечения приема документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу) в соответствии с Положением об Архивном деле;
	оценка в рамках текущего контроля

	ПК.2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	Правильность	учета документов в архиве в соответствии с Регламентом государственного	учета документов Архивного Фонда
РФ;
	оценка в рамках текущего контроля

	ОК 1.   Понимать   сущность   и
социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Определение основных микро-
и	макроэкономических категории и показателей, методов их расчета.
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения
ситуативных задач;

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных
задач, оценивать их эффективность и качество.
	Выполнять поручения руководства по проведению оценки эффективности деятельности организации
	экспертная	оценка	решения ситуативных задач;

	ОК	3.		Решать		проблемы, оценивать	риски	и	принимать
решения	в	нестандартных ситуациях.
	Проектирование производственного процесса.
Разработка	производственной структуры предприятия.
	экспертная	оценка	решения ситуативных задач;

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного
развития.
	Решение задач по расчету экономических показателей
	экспертная оценка выполнения заданий;
тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий;

	ОК 5.Использовать
информационно-
коммуникационные технологии
для совершенствования профессиональной деятельности.
	Демонстрация	использования
программного обеспечения для решения постеленных задач
	экспертная оценка выполнения
заданий;

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством,
потребителями.
	Выполнение поручений руководства в составе комиссии
	экспертная	оценка	решения ситуативных задач;

	ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат
выполнения заданий.
	Проведение подготовки к проверку действительного соответствия фактических данных и данным учета.
	тестирование;
оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК.8. Самостоятельно определять
	планирование обучающимся
	тестирование;



	задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение
квалификации
	повышение личностного и квалификационного уровня
	оценка результатов выполнения практических заданий; экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	систематичность в изучении дополнительной, справочной литературы, периодических изданий в области профессиональной
деятельности;
	анализ	библиотечного формуляра	обучающегося, оценка		результатов самостоятельной работы наблюдение и оценка на практических занятиях



3. Оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной аттестации по дисциплине
[bookmark: _Toc186661604][bookmark: _Toc186676007][bookmark: _Toc190694394]«ОП.03 Менеджмент»

Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

Семестр обучения: 5
Компетенция: 
ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы и функции менеджмента, включая планирование, организацию, мотивацию и контроль.
Умеет: анализировать и оценивать влияние управленческих решений на деятельность организации и ее сотрудников.
Владеет: навыками критического мышления для анализа управленческих ситуаций и принятия обоснованных решений.

	1. Какова основная цель менеджмента в организации?
а. Максимизация прибыли 
б. Обеспечение занятости сотрудников
в. Увеличение количества продуктов

	2. Что такое управление по целям?
а. Максимизация прибыли 
б. Обеспечение занятости сотрудников
в. Увеличение количества продуктов

	3. Какое из следующих утверждений верно относительно лидерства?
а. Лидерство не имеет значения в менеджменте
б Лидерство связано только с авторитарным стилем управления
в. Лидерство включает в себя влияние на людей для достижения целей

	4. Что такое корпоративная культура?
а. Набор правил, касающихся одежды сотрудников
б. Совокупность ценностей, норм и практик, которые определяют поведение в организации 
в. Описание финансовых показателей компании

	5. Какова роль менеджера в организации?
а. Принятие решений и распределение ресурсов 
б. Выполнение всех задач самостоятельно
в. Игнорирование мнения сотрудников

	6. Что такое SWOT-анализ?
а.  Метод оценки финансовых рисков
б. Инструмент для анализа сильных и слабых сторон, возможностей и угроз 
в. Метод управления проектами

	7. Какой из следующих факторов является внешним для организации?
а. Структура управления
б. Конкуренция на рынке 
в. Корпоративная культура

	8. Что такое делегирование полномочий?
а. Передача ответственности за выполнение задач другим сотрудникам
б. Увеличение контроля над подчиненными
в. Отказ от выполнения задач

	9. Каковы основные функции менеджмента?
а. Планирование, организация, мотивация, контроль 
б. Продажа, реклама, производство
в. Набор персонала, увольнение, обучение

	10. Какое из следующих утверждений о мотивации верно?
а. Мотивация не влияет на производительность труда
б. Мотивация может быть как внутренней, так и внешней 
в. Все сотрудники мотивированы одинаково

	11. Какова социальная значимость менеджмента?
а. Менеджмент влияет только на экономические показатели
б. Менеджмент способствует улучшению качества жизни работников и общества в целом 
в. Менеджмент не имеет социальной значимости

	12. Что такое стратегическое планирование?
а. Процесс создания отчетов о прошлых результатах
б. Определение долгосрочных целей и путей их достижения 
в. Описание текущих операций компании

	13. Какое из следующих утверждений о команде верно?
а. Команды всегда работают менее эффективно, чем индивидуальные работники
б. Команда может достигать лучших результатов благодаря совместной работе
в. Команда не требует руководства


	14. Что такое управление изменениями?
а. Процесс, связанный с игнорированием изменений в организации
б. Подход к управлению процессами адаптации к новым условиям 
в. Метод увеличения числа сотрудников

	15. Какова роль этики в менеджменте?
а. Этика не имеет значения в бизнесе
б. Этика помогает формировать доверие и репутацию компании 
в. Этика только мешает принятию решений



Компетенция:
ОК.2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
Результаты обучения: 
Знает: основные методы и подходы к организации работы и управления временем.
Умеет: разрабатывать и реализовывать индивидуальные планы работы с учетом поставленных целей и сроков.
Владеет: навыками самоуправления и самомотивации для достижения профессиональных целей.

	1. Какой из следующих методов управления временем наиболее эффективен?
а. Делегирование задач
б. Составление списка дел с приоритетами 
в. Работать без плана

	2. Что такое SMART-цели?
а. Цели, которые не имеют четких критериев
б. Цели, которые должны быть специфичными, измеримыми, достижимыми, актуальными и ограниченными по времени 
в. Цели, которые устанавливаются только руководством

	3. Какой из следующих методов является наиболее подходящим для оценки эффективности выполнения задач?
а. Оценка на основе интуиции
б. Использование KPI (ключевых показателей эффективности) 
в. Сравнение с коллегами

	4. Что такое тайм-менеджмент?
а. Искусство тратить время впустую
б. Управление временем для повышения личной продуктивности 
в. Метод планирования только на следующий день

	5. Какой из следующих подходов помогает организовать рабочее пространство?
а. Хаотичное размещение документов
б. Применение метода 5S (сортировка, систематизация, чистота, стандартизация, соблюдение) 
в. Игнорирование порядка на столе

	6. Какой стиль управления лучше всего подходит для команды с высоким уровнем самостоятельности?
а. Авторитарный
б. Либеральный 
в. Патерналистский

	7. Что такое делегирование полномочий?
а. Передача ответственности за выполнение задач другим сотрудникам 
б. Увеличение контроля над подчиненными
в. Отказ от выполнения задач

	8. Какой из следующих методов помогает в решении конфликтов в команде?
а. Игнорирование конфликта
б. Открытое обсуждение проблемы с участниками конфликта 
в. Применение санкций к виновным

	9. Какова основная задача планирования в управлении?
а. Определить, кто будет работать
б. Установить цели и определить пути их достижения 
в. Распределить обязанности среди сотрудников

	10. Что такое мониторинг выполнения задач?
а. Процесс игнорирования результатов
б. Постоянное отслеживание прогресса и корректировка действий при необходимости 
в. Оценка результатов только в конце проекта

	11. Какой из следующих инструментов помогает в организации рабочего процесса?
а. Электронная почта
б. Календарь и планировщик задач 
в. Социальные сети

	12. Какой подход к управлению проектами включает в себя гибкость и адаптацию к изменениям?
а. Водопадный метод
б. Agile (гибкое управление проектами) (правильный ответ)
в.Традиционное планирование

	13. Что такое риск-менеджмент?
а. Процесс игнорирования потенциальных проблем
б. Идентификация, оценка и управление рисками в проекте 
в. Увеличение числа сотрудников для снижения рисков

	14. Какой из следующих методов является эффективным для повышения мотивации сотрудников?
а. Увеличение нагрузки без компенсации
б. Признание достижений и награждение за успехи 
в. Применение штрафов за ошибки

	15. Какой из следующих факторов важен для успешной организации работы в команде?
а. Непонимание между участниками
б. Четкое распределение ролей и обязанностей 
в. Отсутствие обратной связи



Компетенция:
ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Результаты обучения: 
Знает: основные подходы и методы решения проблем, включая аналитические и креативные техники.
Умеет: определять и формулировать проблемы, требующие решения, в контексте социального окружения.
Владеет: навыками системного подхода к анализу проблем и принятию решений.

	1. Какой из следующих методов является наиболее эффективным для анализа проблем?
а. Интуитивное решение
б. Метод "5 почему" 
в. Игнорирование проблемы

	2. Что такое SWOT-анализ?
а. Метод оценки только внешних факторов
б. Инструмент для оценки сильных и слабых сторон, возможностей и угроз 
в. Способ прогнозирования финансовых результатов

	3. Какой из следующих подходов помогает в принятии решений в условиях неопределенности?
а. Принятие решения на основе интуиции
б. Использование сценарного анализа 
в. Ожидание, пока проблема решится сама собой

	4. Что такое риск-менеджмент?
а. Игнорирование потенциальных угроз
б. Процесс выявления, оценки и управления рисками 
в. Увеличение бюджета для снижения рисков

	5. Какой из следующих методов подходит для оценки рисков?
а. Оценка на основе мнения одного эксперта
б. Качественный и количественный анализ рисков 
в. Сравнение с конкурентами

	6. Какой из следующих способов помогает в решении конфликтов в команде?
а. Открытое обсуждение проблемы с участниками конфликта (правильный ответ)
 б. Игнорирование конфликта
в. Применение санкций к виновным

	7. Что такое "групповое мышление"?
а. Способность группы принимать решения без критической оценки альтернатив 
б. Процесс, при котором каждый член группы высказывает свое мнение
в. Метод, при котором группа принимает решения на основе консенсуса

	8. Какой из следующих факторов может увеличить риск проекта?
а. Четкое планирование
б. Неполная информация о проекте 
в. Эффективная коммуникация в команде

	9. Что такое "план действий на случай кризиса"?
а. Документ, описывающий возможные проблемы и пути их решения 
б. Общий план на год
в. Личный план развития менеджера

	10. Какой из следующих подходов позволяет эффективно управлять изменениями в организации?
а. Игнорирование сопротивления изменениям
б. Применение модели изменений Коттера (8 шагов изменений) 
в. Увеличение контроля над сотрудниками

	11. Какой из следующих методов может помочь в принятии сложных решений?
а. Принятие решения на основе эмоций
б. Использование матрицы принятия решений в. Ожидание, пока ситуация разрешится сама собой

	12. Что такое "анализ сценариев"?
а. Метод прогнозирования будущих событий с учетом различных факторов 
б. Способ анализа текущих процессов
в. Оценка только негативных последствий

	13. Какой из следующих инструментов может помочь в управлении проектами и оценке рисков?
а. Диаграмма Ганта
б. Метод критического пути (CPM) 
в. SWOT-анализ

	14. Что важно учитывать при оценке рисков?
а. Только финансовые последствия
б. Вероятность наступления события и его последствия 
в. Мнение только руководства

	15. Какой из следующих подходов помогает в снижении рисков?
а. Применение резервного бюджета для непредвиденных расходов
б. Разработка стратегий минимизации рисков 
в. Увеличение числа сотрудников без анализа задач
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