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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ  МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА
1.1. Область применения программы

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт автотранспортных средств, входящей в укрупнённую группу 23.00.00 Техника и технологии наземного транспорта.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения междисциплинарного курса 
В результате изучения междисциплинарного курса студент должен освоить вид профессиональной деятельности: Руководство выполнением работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов и соответствующие ему профессиональные компетенции:

ПК 2.2. Осуществлять организацию и контроль деятельности персонала по выполнению работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

а
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

2.1. Структура междисциплинарного курса
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования междисциплинарного курса
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательные аудиторные  учебные занятия
	внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа
	учебная,

часов
	производственная

часов



	
	
	
	всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия, часов
	в т.ч., курсовая проект (работа)*,

часов
	всего,

часов
	в т.ч., курсовой проект (работа)*,

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.2
ОК 1-5, 7, 9
	МДК.02.03 Управление деятельностью персонала
	36
	36
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Всего:
	36
	36
	-
	-
	-
	-
	-
	-


2.2. Тематический план и содержание междисциплинарного курса
	Наименование тем междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, учебная работа обучающихся
	Объем часов
	Осваиваемые элементы компетенций
ОК.01, ОК.02 ОК.03, ОК.04 ОК.05, ОК.06 ОК.07, ОК.09 ПК 2.1, ПК 2.2


	МДК 02.02 Управление деятельностью персонала
	
	

	Тема 1.1.
Введение в менеджмент
	Содержание
Управление и менеджмент Виды менеджмента

Система менеджмента Методы менеджмента Принципы менеджмента Профессия - менеджер Уровни менеджмента

Функции и управленческие процессы менеджмента Цикл функций менеджмента

В том числе практических занятий
Практическое занятие 1 «Проведение анализа принципов менеджмента по А. Файолю»
	2
	

	Тема 1.2. Планирование деятельности производственного подразделения
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 2 «Составление плана работы производственного подразделения» или «Анализ и визуализация заданного плана работы производственного подразделения с использованием диаграммы Г. Ганта»
	2
	

	Тема 1.3. Организация деятельности персонала
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 3 «Распределение функциональных обязанностей по должностям, расстановка рабочих по рабочим местам и построение организационной структуры управления производственным подразделением» 

Практическое занятие 4 «Проведение анализа заданной организационной структуры управления на предмет горизонтального и вертикального разделения труда, ее типизации; распределение функций по должностям согласно заданной структуре»
	2
	

	Тема 1.4. Мотивация персонала
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 5 «Проведение анализа факторов мотивации своей учебной
деятельности»
Практическое занятие 6 «Разработка системы мотивации рабочих производственного
подразделения»
	2
	

	Тема 1.5. Контроль деятельности персонала
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 7 «Составление табеля учета рабочего времени в
производственном подразделении»
Практическое занятие 8 «Анализ процесса управленческого контроля по заданной
производственной ситуации»
	4
	

	Тема 1.6.
Руководство деятельностью персонала
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 9 «Сущность и назначение руководства как функции
менеджмента»
Практическое занятие 10 «Проведение сравнительного анализа стилей руководства и
видов власти»
	4
	

	Тема 1.7.
Управленческие решения
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 11 «Решение заданной проблемы тремя способами (по видам решений)»
	4
	

	Тема 1.8. Коммуникации
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 12 «Проведение анализа коммуникационного процесса по
заданной производственной ситуации; проведение сравнительного анализа стратегий поведения в конфликте по методу Томаса-Килмена»
	2
	

	Тема 1.9. Система менеджмента качества
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 13 «Система менеджмента качества»
	6
	

	Тема 1.10.
Эффективное поведение на рынке труда
	Содержание
В том числе практических занятий
Практическое занятие 14 «Составление резюме»
Практическое занятие 15 «Прохождение собеседования»
	6
	

	
	Промежуточная аттестация в форме комплексного экзамена
	2
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (воспроизведение информации, узнавание (распознавание), объяснение ранее изученных объектов, свойств и т.п.); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);

3 – продуктивный (самостоятельное планирование и выполнение деятельности, решение проблемных задач).

3.  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение

         Реализация программы междисциплинарного курса предполагает наличие учебных кабинетов: «Экономики отрасли», «Менеджмента».

         Оборудование учебных кабинетов и рабочих мест кабинетов «Экономика отрасли», «Менеджмент»:

· Автоматизированное рабочее место преподавателя;

· посадочные места обучающихся (по количеству обучающихся);

· комплект законодательных документов;

· комплект учебно-методических материалов.


Технические средства обучения: 

· компьютер с лицензионным программным обеспечением и выходом в Интернет;

· интерактивное оборудование: компьютер, экран, колонки, проектор.         

       Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест для выполнения практических заданий: персональные компьютеры.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы


Основные источники:
1. Экономика автотранспортного предприятия: учеб.метод. пособие / А.В. Зюзин. – Пермь : Изд-во Перм. нац. исслед. политехн. ун-та, 2012. – 123 с.  
Дополнительные источники:

1. Управление персоналом: учебник для студентов учреждений сред. проф. образования / Т.Ю. Базаров. – 10-е изд., стер. – М. : Издательский центр «Академия», 2012, - 224 с.

2. Менеджмент : практикум : учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования / А.Д. Косьмин, Н.В. Свинтицкий, Е.А. Косьмина. – 3-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 160 с.
3. Участие в организации производственной деятельности структурного подразделения предприятий машиностроения: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / [А.Н. Феофанова и др.]. – 2-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 144 с.
Интернет ресурсы:

1. http://www.consultant.ru/ - законодательство РФ, кодексы и законы в последней редакции. Удобный поиск законов, кодексов, приказов и других документов. Не требует регистрации, доступ свободный.
3.3. Организация образовательного процесса


Освоению междисциплинарного курса предшествует изучение следующих дисциплин и модулей:

1. Математика;

2. Информационные технологии в профессиональной деятельности;

3. Безопасность жизнедеятельности;

4. Охрана труда;

5. Правовое обеспечение профессиональной деятельности;


В процессе изучения междисциплинарного курса, обучающиеся выполняют практические занятия и лабораторные работы, решают ситуационные задачи, подготавливают практико-ориентированные сообщения, осуществляют анализ нормативно-правовых актов, представляют к защите результаты выполнения практических заданий и лабораторных работ.
3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров

Квалификация педагогических работников, реализующих программу междисциплинарного курса должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах: наличие высшего или среднего профессионального образования; получение дополнительного профессионального образования по программам повышения квалификации, в том числе в профильных организациях, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА
	Профессиональные компетенции
	Оцениваемые знания и умения, действия
	Методы оценки
	Критерии оценки

	ПК 2.2.

Осуществлять организацию и контроль деятельности персонала по выполнению работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов
	Навыки: Организация работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Контроль качества выполняемых работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Оценка экономической эффективности деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Определение основных направлений развития сервиса автотранспортных средств и их компонентов.

-Обеспечение безопасности труда рабочих по техническому обслуживанию ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Контроль расхода материалов и инструмента для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Прием автотранспортных средств для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Распределение работ и координация действий между работниками в соответствии с уровнем их профессиональной квалификации, типом и сложностью распределяемых работ.

-Сбор и предоставление актуальной информации о резервах времени, свободных постах и специалистах в ремонтной зоне сервисного центра.

-Сдача автотранспортных средств после проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов

-Разработка мероприятий по улучшению и совершенствованию процесса работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Контроль сроков и полноты выполнения действий с автотранспортными средствами и их компонентами в ходе работы с рекламациями потребителей и проведения сервисных и отзывных кампаний.

-Организация хранения, утилизации, направления представителям производителей автотранспортных средств и их компонентов запасных частей и материалов, использованных в ходе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами.
	Тестирование
	75% правильных ответов

	
	Умения: Организовывать деятельность персонала по техническому обслуживанию и ремонту

автотранспортных средств и их компонентов.

-Контролировать соблюдение технологических процессов по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проверять качество выполненных работ;

-Анализировать результаты производственной деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

-Рассчитывать основные технико-экономические показатели деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Планировать  мероприятия по развитию сервиса автотранспортных услуг и их компонентов с учетом маркетинговых исследований рынка.

-Контролировать наличие, исправность и соблюдение сроков поверки инструментов, оснастки и оборудования, применяемых  для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Пользоваться справочными материалами и технической документацией организаций - изготовителей автотранспортных средств, материалов, оборудования и инструмента.

-Контролировать соблюдение персоналом техники безопасности при выполнении работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проводить инструктажи.

-Анализировать причины некачественного или несвоевременного выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Планировать загрузку зоны технического обслуживания и текущего ремонта и рабочее время, необходимое для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Создать систему мотивации и обучения для персонала по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Вести учет выполненных работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Обосновывать мероприятия по улучшению/совершенствованию процесса технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств и их компонентов.

-Анализировать результаты внедрения/апробации
новых технологий и способов технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств и их компонентов.

-Проводить деловые совещания/собрания и деловые переговоры.

-Аргументировано высказывать своё мнение по вопросам организации работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Использовать специализированные программные продукты.

-Осуществлять планирование рабочего времени.

-Ставить задачи персоналу сервисного центра и контролировать их выполнение в рамках зоны своей ответственности.
	Решение ситуационных  задач 
	Экспертное наблюдение

	
	Знания: Основы управления деятельностью в области сервиса автотранспортных средств и их

компонентов.

-Законодательные и нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйственную

деятельность по сервису автотранспортных средств и их компонентов.

-Положения действующей системы менеджмента качества.

-Основные технико-экономические  показатели производственной деятельности в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов.

-Основные показатели эффективности деятельности в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов.

-Технология работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Правила техники безопасности при работе с материалами, инструментом и оборудованием, применяемым для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Нормативы времени организации-изготовителя на проведение работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Технические и эксплуатационные характеристики автотранспортных средств и их компонентов.

-Методы анализа и решения проблем на производстве.

-Стандарты оказания услуг, проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Требования организации изготовителя автотранспортных средств к оказанию их сервиса.

-Основы межличностной и деловой коммуникации.

-Технология выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов в соответствии с требованиями организации-изготовителя.

-Основы организации производства для выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

-Организационная и производственная структуры предприятия автомобильного транспорта.

-Правила работы с базами данных и другими специальными программными продуктами.

-Инструменты планирования деятельности, основы бизнес-планирования.

-Основы маркетинговых исследований, методы анализа внутренней и внешней среды, стратегии и методы продвижения услуг на рынке.

-Основы управления персоналом.

-Основы управления временем.

-Техника постановки задач и контроля их выполнения.

-Основы техники проведения деловых переговоров и совещаний (собраний).
	Практическая работа
	Экспертное наблюдение


5. Оценочные материалы
Основной целью оценки теоретического курса междисциплинарного курса является оценка умений и знаний. Оценка теоретического курса МДК осуществляется с использованием следующих форм и методов контроля:

-текущий контроль –тестирование/решение профессиональных задач;
-рубежный контроль –контрольная работа;
-промежуточная аттестация – дифференцированный зачет. Дифференцированный зачет проводится в сроки, установленные учебным планом, и определяемые календарным учебным графиком образовательного процесса.
2.1 Задания для оценки освоения темы 1.1 Введение в менеджмент Вопросы для самоконтроля:

1. Управление и менеджмент
2. Виды менеджмента
3. Система менеджмента
4. Методы менеджмента
5. Принципы менеджмента
6. Профессия – менеджер
7. Уровни менеджмента
8. Функции и связующие процессы менеджмента
9. Особенности цикла функций менеджмента
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Управление и менеджмент
2. Виды менеджмента
3. Система менеджмента
4. Методы менеджмента
5. Принципы менеджмента
6. Профессия – менеджер
7. Уровни менеджмента
8. Функции и связующие процессы менеджмента
9. Особенности цикла функций менеджмента
Задание 2. Тест
1. Управление – это:
a) процесс планирования, организации, мотивации и контроля, необходимые для того, чтобы сформулировать и достичь целей;

b) особый вид деятельности, превращающий неорганизованную толпу в эффективно и целенаправленно работающую производственную группу;
c) эффективное и производительное достижение целей предприятия посредством планирования, организации и лидерства руководителя.

2. Менеджмент – это:
a) процесс планирования, организации, мотивации и контроля, необходимые для того, чтобы сформулировать и достичь целей;

b) особый вид деятельности, превращающий неорганизованную толпу в эффективно и целенаправленно работающую производственную группу;

c) эффективное и производительное достижение целей предприятия посредством планирования, организации и лидерства руководителя.

3. Кто является родоначальником классической школы менеджмента:
a) Ч. Бебидж;
b) М. Вебер;
c) Ф. Тейлор.
4. Первый учебник по управлению был написан английским предпринимателем М. Веберов в:

a) 1850;
b) 1790;
c) 1832;
5. Кто автор этих слов: «Управление – это искусство знать точно, что предстоит сделать и как это сделать самым дешевым и наилучшим способом»?
a) Ч. Бебидж;
b) М. Вебер;
c) Ф. Тейлор.
6. Какие бывают виды разделения труда менеджеров?
a) функциональное;
b) горизонтальное;
c) вертикальное;
d) прямое.
7. Сколько существует иерархических уровней менеджмента?
a) 5;
b) 3;
c) 9.
8. Кто относится к среднему уровню менеджеров?
a) заместители;
b) руководители подразделений;
c) руководители групп.
9. Функции менеджмента бывают:
a) общие, индивидуальные;
b) групповые, специфические;
c) конкретные, расширенные;
10. правильного ответа нет.
11. Выберите правильные функции менеджмента:
a) планирование;
b) коодинирование;
c) распределение;
d) стимулирование;
e) все ответы верны.
Задания для оценки освоения темы 1.2 Планирование деятельности производственного подразделения

Вопросы для самоконтроля:
1. Сущность и назначение планирования как функции менеджмента
2. Управленческая классификация планов
3. Методика составления планов деятельности производственного подразделения, в том числе подготовка производства

4. Планирование рабочего времени менеджера
5. Делегирование полномочий
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Сущность и назначение планирования как функции менеджмента
2. Управленческая классификация планов
3. Методика составления планов деятельности производственного подразделения, в том числе подготовка производства

4. Планирование рабочего времени менеджера
5. Делегирование полномочий
Задание 2. Тест
1. Планирование – это:
a) управленческая деятельность, отраженная в планах и фиксирующая будущее состояние менеджмента в текущее время;

b) перспективная ориентация в рамках распознавания проблем развития;
c) обеспечение целенаправленного развития организации в целом и всех её подразделений.
2. Сформулируйте задачи планирования:
a) перспективная ориентация в рамках распознавания проблем развития;
b) обеспечение целенаправленного развития организации в целом и всех её подразделений.
c) создание базы для эффективного контроля путем сравнения показателей.
3. По форме планирование бывает:
a) тактическое;
b) конкретное;
4. перспективное.
5. Необходимость планирования заключается в определении:
a) конечных и промежуточных целей;
b) задач, решение которых необходимо для достижения целей;
c) средств и способов решения задач;
d) правильного ответа нет.
6. При какой форме планирования осуществляется выбор средств для выполнения целей на период от 1 года до 5 лет?

a) перспективное;
b) среднесрочное;
c) оперативное.
7. При какой форме планирования осуществляется определение целей деятельности на срок больше 5 лет:

a) перспективное;
b) среднесрочное;
c) оперативное.
8. Организация – это:
a) процесс планирования, организации, мотивации и контроля, необходимые для того, чтобы сформулировать и достичь целей;

b) особый вид деятельности, превращающий неорганизованную толпу в эффективно и целенаправленно работающую производственную группу;

c) это управленческая деятельность, посредством которой система управления приспосабливается для выполнения задач, поставленных на этапе планирования.

9. Установление постоянных и временных связей между всеми подразделениями организации осуществляет функция:

a) планирования;
b) организации;
c) контроля.
10. Выберите основные принципы организации менеджмента:
a) непрерывность;
b) ритмичность;
c) надежность;
d) все ответы верны.
11. Функции административно-оперативного управления:
a) определение структуры предприятий;
b) периодическое или непрерывное сравнение;
c) установление ответственности.
Задания для оценки освоения темы 1.3 Организация деятельности персонала
Вопросы для самоконтроля:
1. Сущность и назначение организации как функции менеджмента
2. Разделение труда в организации
3. Сущность и типы организационных структур управления
4. Принципы построения организационной структуры управления
5. Понятие и закономерности нормы управляемости
6. Квалификационные требования ТКС по должностям «Слесарь по ремонту автомобилей», «Техник по ТО и ремонту автомобилей», «Мастер участка»

Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Сущность и назначение организации как функции менеджмента 2.Разделение труда в организации

3. Сущность и типы организационных структур управления
4. Принципы построения организационной структуры управления
5. Понятие и закономерности нормы управляемости
6. Квалификационные требования ТКС по должностям «Слесарь по ремонту автомобилей», «Техник по ТО и ремонту автомобилей», «Мастер участка»

Задания для оценки освоения темы 1.4 Мотивация персонала Вопросы для самоконтроля:

1. Сущность и назначение мотивации как функции менеджмента
2. Механизм мотивации персонала
3. Методы мотивации
4. Теории мотивации, в том числе практические выводы для менеджера
Задания:
Задание 1. Ответьте на вопросы
1. Сущность и назначение мотивации как функции менеджмента
2. Механизм мотивации персонала
3. Методы мотивации
4. Теории мотивации, в том числе практические выводы для менеджера
Задание 2. Тест
1. В основе мотивов лежат потребности человека:
а) да б) нет
2. Внутренние мотивы образуют воздействующее на человека материальные и моральные стимулы:

а) да б) нет
3. Внешние мотивы порождаются определенным отношением человека к своей деятельности:

а) да б) нет
4. К четвертому уровню иерархии потребностей по А. Маслоу относятся:
а) социальные потребности
б) потребности в уважении
в) потребности самовыражения
5. Потребность успеха понимается:
а) как желание управлять людьми
б) как процесс доведения работы до успешного завершения в) оба ответа верные

6. Гигиенические факторы мотивации связаны:
а) с условиями труда
б) с продвижением (успехом) по службе
7. Процесс побуждения к деятельности индивидуумов для достижения личностных целей и целей организации это:

а) нужда
б) мотивация в) мотив
8. Ощущаемый недостаток в чем –либо это:
а) нужда
б) мотивация в) потребности
9. Автор теории приобретенных потребностей:
а) Ф. Герцберг б) Мак Клеллонд в) А.Маслоу
10. К содержательным теориям мотивации не относятся:
а) теория Герцберга б) А Маслоу

в) Л. Портер и Э. Лоулер
11. Ожидание («затраты труда» «результат») – это предполагаемая взаимосвязь между действиями и результатами:

а) да б) нет
12. Первичные потребности часто удовлетворяются с помощью денег:
а) да б) нет

13. Двухфакторная теория мотивации была предложена:
а) Фредериком Герцбергом б) Фредериком Тейлором в) А. Маслоу
14. Содержательные теории мотивации основываются на идентификации внутренних побуждений (потребностей) личности:

а) да б) нет
15. Уровень затрачиваемых усилий зависит от ценности вознаграждения: а) да

б) нет
16. Л. Портер и Э. Лоулер разработали следующую теорию мотивации:
а) ожидания
б) справедливости
в) комплексную процессуальную теорию мотивации
Задания для оценки освоения темы 1.5 Контроль деятельности персонала Вопросы для самоконтроля:

1. Сущность и назначение контроля как функции менеджмента
2. Механизм контроля производственной деятельности
3. Виды контроля производственной деятельности
4. Принципы контроля производственной деятельности
5. Влияние контроля на поведение персонала
6. Метод контроля «Управленческая пятерня»
7. Нормы трудового законодательства по дисциплинарным взысканиям
8. Положения нормативно-правового акта «Правила оказания услуг (выполнения работ) по ТО и ремонту автомототранспортных средств»

9. Положения действующей системы менеджмента качества
10. Порядок формирования отчетной документации по результатам контроля
Задания:
Задание 1. Ответьте на вопросы:
1. Сущность и назначение контроля как функции менеджмента
2. Механизм контроля производственной деятельности
3. Виды контроля производственной деятельности
4. Принципы контроля производственной деятельности
5. Влияние контроля на поведение персонала
6. Метод контроля «Управленческая пятерня»
7. Нормы трудового законодательства по дисциплинарным взысканиям
8. Положения нормативно-правового акта «Правила оказания услуг (выполнения работ) по ТО и ремонту автомототранспортных средств»

9. Положения действующей системы менеджмента качества
10. Порядок формирования отчетной документации по результатам контроля
Задание 2. Тест
1. Контроль- это:
а) действие, которое следует предпринять в конкретной ситуации
б) процесс, который непосредственно влияет на хозяйственные операции организации
в) процесс, обеспечивающий достижение поставленных целей
2. Сплошной контроль – это:
а) продукции или процесса во время выполнения или после завершения технологической операции

б) охватывающий все единицы продукции
в) регулирования уровня запасов продукции производственно-технического назначения
3. Предварительный, текущий и заключительный контроль различаются:
а) процедурами осуществления
б) правилами осуществления в) временем осуществления

4. Заключительный контроль:
а) представляет собой конкретные цели б) поддерживает мотивацию

5. Процесс контроля включает:
а) внутреннюю координацию б) систему планов организации

в) выработку стандартов и критериев оценки
6. Стандарты, предусмотренные контролем, представляет собой: -
а) конкретные цели
б) результативность таких величин как прибыль, объем продаж
в) действия, которые следует предпринять в конкретной ситуации
7. Система обратной связи состоит из следующих характеристик:
а) использование внешних ресурсов б) наличие стратегических планов

в) принятие корректирующих действий
8. Текущий контроль проводится:
а) одновременно с выполнением самой работы
б) для измерения фактических результатов, полученных после проведения работы
в) после того, как работа выполнена
9. Обратная связь, применительно к процессу контроля – это:
а) есть нечто иное, как данные о полученных результатах
б) сопоставления достигнутых результатов с запланированными
в) совокупность характерных признаков организации в том виде, в котором они воспринимаются и оцениваются его работниками

10. Гибкость контроля заключается:
а) в высокой скорости
б) должен приспособляться к изменениям в) в частоте его проведения

Задания для оценки освоения темы 1.6 Руководство деятельностью персонала
Вопросы для самоконтроля:
1. Сущность и назначение руководства как функции менеджмента
2. Понятие стиля руководства
3. Одномерные и двумерные стили руководства
4. Понятие и виды власти
5. Роль власти в руководстве коллективом
6. Баланс власти
7. Понятие и концепции лидерства
8. Формальное и неформальное руководство коллективом
9. Типы работников по матрице «потенциал-объем выполняемой работы»
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Сущность и назначение руководства как функции менеджмента
2. Понятие стиля руководства
3. Одномерные и двумерные стили руководства
4. Понятие и виды власти
5. Роль власти в руководстве коллективом
6. Баланс власти
7. Понятие и концепции лидерства
8. Формальное и неформальное руководство коллективом
9. Типы работников по матрице «потенциал-объем выполняемой работы»
Задание 2. Тест
1. Эффективный руководитель имеет большую потребность во власти, однако он не должен проявлять свою власть в приказной, ожидающей подчинения манере:

а) да б) нет
2. Влияние - это возможность воздействовать на поведение других:
а) да б) нет
3. Власть - это любое поведение одного индивида, которое вносит изменения в поведение, отношения, ощущения другого индивида:

а) да б) нет
4. Власть, основанная на вознаграждении, оказывает влияние через положительное подкрепление подчиненного с целью добиться от него желаемого поведения:

а) да б) нет
5. В результате оказания помощи, дающий ее приобретает престиж и самоуважение, а получающий - необходимое руководство к действию:

а) да б) нет
6. Руководителю необходимо знать методы устранения конфликтов: а) да б) нет

7. Человек может стать руководителем только благодаря тому, что он обладает некоторым набором личных свойств:

а) да б) нет
8. Ситуационный подход утверждает, что руководитель должен уметь вести себя по - разному в зависимости от ситуации:

а) да б) нет
9. Стиль руководства в контексте управления - это привычная манера поведения руководителя по отношению к подчиненным, чтобы оказать на них влияние и побудить их к достижению целей организации:

а) да б) нет
Различные ситуационные модели помогают осознать необходимость гибкого подхода к руководству:

а) да б) нет
10. Демократичный руководитель позволяет подчиненным участвовать в принятии решений, предпочитает оказывать влияние с помощью убеждения, разумной веры или харизмы:

а) да б) нет
11. Являются ли синонимами слова «руководитель» и «лидер»:
а) да б) нет
12. Что будет являться основой для экспертной власти:
а) высшее образование б) опыт

в) мудрость руководителя г) харизма

Задания для оценки освоения темы 
1.7 Управленческие решения Вопросы для самоконтроля:

1. Управленческие решения – связующий процесс менеджмента
2. Виды управленческих решений
3. Стадии управленческих решений
4. Этапы принятия рационального управленческого решения
5. Методы принятия управленческих решений
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Управленческие решения – связующий процесс менеджмента
2. Виды управленческих решений
3. Стадии управленческих решений
4. Этапы принятия рационального управленческого решения
5. Методы принятия управленческих решений
Задание 2. Тест
Вопрос 1 Расширенное определение теории принятия управленческого решения:
a) Отождествляет процесс принятия управленческого решения со всем процессом управления

b) Понимает процесс принятия управленческого решения как выбор наилучшего из множества

c) Процесс мыслительной деятельности человека
d) Понимает процесс принятия управленческого решения как выбор альтернативы руководителя

Вопрос 2 Узкое определение теории принятия управленческого решения:
a) Отождествляет процесс принятия управленческого решения со всем процессом управления
b) Понимает процесс принятия управленческого решения как выбор наилучшего из множества

c) Процесс мыслительной деятельности человека
d) Понимает процесс принятия управленческого решения как выбор альтернативы руководителя

Вопрос 3 Принятое управленческое решение влияет на:
a) Сотрудников организации
b) На организацию в целом
c) На внешнюю среду
d) На лицо, принявшее это решение Вопрос 4 Решение – это:

a) Выбор альтернативы
b) Выбор альтернативы руководителем
c) Процесс мыслительной деятельности человека
Вопрос 5 Лицо, принимающее решение несет ответственность за:
a) «Непродуманные» решения
b) «Моральные» решения
c) Решения, принятые в условиях неопределенности и риска
d) За все принимаемые им решения
Вопрос 6 Цель управленческого решения заключается в:
a) Принятии управленцем решения, чтобы выполнить обязанности, обусловленные занимаемой должностью

b) Принятии верного управленческого решения
c) Достижение поставленных перед организацией целей
d) Удовлетворении потребностей сотрудников Вопрос 7 Лицо, принимающее решение:

a) Должно обладать профессиональными знаниями и навыками
b) Должно иметь высшее образование
c) Быть хорошим психологом
d) Быть ответственным человеком Вопрос 8 Управленческое решение – это:

a) Результат выбора из нескольких возможных вариантов
b) Выбор, который должен сделать руководитель, чтобы выполнить обязанности, обусловленные занимаемой им должностью

c) Результат мыслительной деятельности человека
Вопрос 9 Выбор, сделанный только на основе ощущения того, что он правильный, – это:

a) решение, основанное на суждении
b) интуитивное решение
c) рациональное решение
d) профессиональное решение
Вопрос 10 Выбор, обусловленный знаниями или накопленным опытом, – это: решение, основанное на суждении интуитивное решение
a) рациональное решение
b) профессиональное решение
Вопрос 11 Выбор, основанный на методах экономического анализа, – это: решение,
a) основанное на суждении
b) интуитивное решение
c) рациональное решение
d) профессиональное решение
Вопрос 12 Решения, являющиеся результатом реализации, определенной последовательности действий:

a) осторожные решения
b) рациональные решения
c) запрограммированные решения
d) незапрограммированные решения
Вопрос 13 Решения, требующиеся в ситуациях, которые в определенной мере новы, внутренне не структурированы или сопряжены с неизвестными факторами:
a) осторожные решения
b) рациональные решения
c) запрограммированные решения
d) незапрограммированные решения
Вопрос 14 Что является главным критерием эффективности при принятии важных управленческих решений?

a) опыт работы руководителя
b) четкое представление целей, к которым стремится организация
c) организационная структура предприятия
d) наличие контролирующего параметра Вопрос 15 Диагностика ситуации позволяет:

a) выявить острые проблемы, которые необходимо решить в первую очередь
b) уточнить цели организации
c) определить эффективность решения той или иной проблемы
d) выявить количественную информацию
Вопрос 16 Анализ нескольких альтернативных вариантов развития ситуации способствует:
a) принятию более эффективных решений
b) принятию более надежных решений
c) принятию своевременных решений
d) принятию качественных решений
Вопрос 17 Чем характеризуются условия неопределенности?
a) достаточно полным количеством информации для организации действий отсутствием достаточного количества информации для организации действий
b) отсутствием измеримой неопределенности для организации действий
c) отсутствием качественной информации
Вопрос 18 Любое управленческое решение состоит из:
a) 2 стадий
b) 4 стадий
c) 6 стадий
d) 3 стадий
Вопрос 19 Периодом для реализации краткосрочного решения будет:
a) месяц
b) год
c) 6 месяцев
d) 5 лет
Вопрос 20 Набор решений по размещению ресурсов и направлению их использования для достижения организационных целей, называется...

a) план
b) акт
c) контроль
d) стратегия
Задания для оценки освоения темы1.8 Коммуникации Вопросы для самоконтроля:

1. Коммуникация – связующий процесс менеджмента
2. Элементы коммуникационного процесса
3. Этапы коммуникационного процесса
4. Понятие вербального и невербального общения
5. Каналы передачи сообщения
6. Типы коммуникационных помех и способы их минимизации
7. Коммуникационные потоки в организации 8.Понятие, виды конфликтов

9. Стратегии поведения в конфликте
Задания:
Задание 1. Ответьте на вопросы:
Назовите основные элементы системы коммуникации.
1. Каковы основные виды решений?
2. Какие факторы влияют на принятие решений?
3. Изложите современные приемы принятия решений.
4. Что такое конфликтология?
5. Какими бывают типы конфликтов?
6. Изложите стили поведения в конфликте?
7. Что такое «консенсус»?
8. Изложите варианты постконфликтной ситуации.
9. Какие существуют способы недопущения конфликта?
10. Назовите методы подавления конфликта.
11. Изложите методы разрешения конфликта?
12. В чем заключается метод «третейского судьи»?
13. Каков алгоритм переговоров по разрешению конфликта?
Задание 2 Верно/Неверно
1. Формальные коммуникации – это межуровневые коммуникации
2. Коммуникационный процесс – это обмен информацией между двумя или более людьми

3. Обратная прямая связь – это непосредственно наблюдаемое изменение поведения человека

4. К характеристикам косвенной обратной связи относятся: снижение производительности труда, текучесть кадров, прогулы, конфликты и другие

5. Невербальная информация подразумевает использование любых символов, кроме слов для трансляции сообщений

6. Сообщения, передаваемые от одного лица другому, могут искажаться из-за несовпадения статусов, уровней между ними

7. Канал формальных коммуникаций можно назвать каналом распространения слухов

8. Кодирование – процесс трансформации передаваемого значения в послание или сигнал, который может быть передан

9. Если кто-то вас понял, это значит, что он с вами согласен
10. Обратная связь дает возможность отправителю узнать, дошло ли до адресата и в каком значении

11. В условиях взаимозависимости, дефицита времени и неопределенности обостряется потребность в неформальных каналах, дополняющих формальные
12. Раскодирование включает следующие составляющие: восприятие, интерпретацию и оценку сообщения

Задание 3 К каждому термину подберите соответствующее значение
	№
	Термины
	№
	Значения

	1
	Метод «анализ временных рядов»
	1
	Процедура, позволяющая группе специалистов приходить к согласию

	2
	Контурное решение
	2
	Решение, обусловленное в связи с занимаемой должностью руководителя

	3
	Запрограммированное решение
	3
	Предельно жестко регламентирует деятельность подчиненных

	4
	Модель управления запасами
	4
	Определяет способ распределения дефицитных ресурсов при наличии конкурирующих потребностей

	5
	Прогноз
	5
	Метод, в котором используется накопленный опыт и текущие достижения с целью определения будущего

	6
	Метод экспертных оценок
	6
	Выявляет образцы и тенденции прошлого и продления их в будущее

	7
	Организационное решение
	7
	Предоставляет возможность подчиненным проявлять инициативу в приятии решений

	8
	Незапрограммированное решение
	8
	Внутренне не структурировано и сопряжено неизвестными факторами

	9
	Аналоговая модель
	9
	Упрощает визуальное восприятие объекта

	10
	Модель линейного программирования
	10
	Используется для определения времени размещения заказов на ресурсы и их количества, а также готовой продукции

	11
	Прогнозирование
	11
	Предвидение, суждение о состоянии какого-либо явления в будущем, основанное на специальном исследовании

	12
	Модель ожидания потребителя
	12
	Схематическое представление проблемы принятия решений

	13
	Имитационное моделирование
	13
	Выбор, сделанный на основе ощущения того, что он правилен

	14
	Дерево решений
	14
	Прогноз, основанный на результатах опроса клиентов организации

	15
	Физическая модель
	15
	Представляет исследуемый объект аналогии

	16
	Казуальное (причинно-следственное) моделирование
	16
	Рассматривает статистическую зависимость между рассматриваемым фактором и другими переменными


Задание 4
Вопрос 1. Конфликт – это….
1) борьба мнений;
2) спор, дискуссия по острой проблеме;
3) противоборство на основе столкновения противоположно направленных мотивов или суждений;

4) соперничество, направленное на достижение победы в споре;
Вопрос 2. Обсуждение поведения человека в разгар конфликта является:
1) необходимой мерой воздействия
2) ошибкой
3) привычкой
4) ситуативной мерой воздействия
Вопрос 3. Если личность заняла позицию, отличную от позиции своей группы, то возникший в результате этого конфликт является:

1) межличностным,
2) межгрупповым,
3) внутриличностным,
4) между личностью и группой.
Вопрос 4. Если предмет конфликта не слишком значим для человека, шансы добиться своего невелики или «цена» победы может оказаться чрезмерной, то следует избрать стратегию:

1) уклонения,
2) компромисса,
3) соперничества,
4) сотрудничества.
Вопрос 5. Если руководитель стремится завоевать командную роль относительно делового партнера, пытается провести свою позицию по спорному вопросу, несмотря на возражения его партнеров, и проявляет при
этом максимум активности, то такое поведение относится к стратегии:
1) сотрудничества,
2) компромисса,
3) ухода,
4) соперничества.
Вопрос 6. Лицо, которое подталкивает других участников к конфликту называется:
1) посредник
1) пособник
2) подстрекатель
Вопрос 7. Внутри личностный конфликт – это:
1) глубокие эмоциональные переживания личностью своих неудач;
2) состояние тревоги, вызываемое предстоящей сложной ситуацией;
3) столкновение противоположно направленных мотивов личности;
4) столкновение противоположно направленных поведенческих характеристик личности;

Вопрос 8. Конфликтогены – это:
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1) слова, действия (или бездействия), которые могут привести к конфликту;
2) проявления конфликта;
3) причины конфликта, обусловленные социальным статусом личности;
4) состояния личности, которые наступают после разрешения конфликта;
Вопрос 9. Причина конфликта – это:
1) противоположные мотивы субъектов социального взаимодействия;
2) стечение обстоятельств, которые проявляют конфликт;
3) явления, события, факты, ситуации, которые предшествуют конфликту и
при
определенных
условиях
деятельности
субъектов
социального взаимодействия вызывают его;

4) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов социального взаимодействия, которые создают почву для реального противоборства между ними;

Вопрос 10. Конфликт равен:
1) конфликтная ситуация + инцидент;
2) конфликтные отношения + конфликтная ситуация;
3) конфликтные отношения + инцидент.
4) Задания для оценки освоения темы 1.9 Система менеджмента качества Вопросы для самоконтроля:

1. Качество: сущность и показатели
2. Нормативная документация по обеспечению качества услуг
3. Показатели качества услуг по техническому обслуживанию и ремонту подвижного состава автомобильного транспорта

4. Порядок создания системы качества на производственном участке
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Качество: сущность и показатели
2. Нормативная документация по обеспечению качества услуг
3. Показатели качества услуг по техническому обслуживанию и ремонту подвижного состава автомобильного транспорта

4. Порядок создания системы качества на производственном участке
Задания для оценки освоения темы 3.10 Документационное обеспечение управления
Вопросы для самоконтроля:
1. Основы документационного обеспечения технологических процессов по ТО и ремонту автомобильного транспорта

2. Понятие и классификация управленческой документации
3. Порядок разработки и оформления управленческой документации
Задания:
Задание 1. Ответить на вопросы:
1. Основы документационного обеспечения технологических процессов по ТО и ремонту автомобильного транспорта

2. Понятие и классификация управленческой документации
3. Порядок разработки и оформления управленческой документации
2.2 Структура контрольно-оценочных материалов (КОМ) экзамена 1 Паспорт
Назначение:
КОМ предназначен для контроля и оценки результатов освоения МДК 02.02
«Управление деятельностью персонала» по специальности 23.02.07 Техническое обслуживание и автотранспортных средств

В результате освоения МДК обучающийся должен
иметь практический опыт в:
· Планировании работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· планировании бюджета на оказание сервиса автотранспортных средств и их компонентов;

· определении потребности в восполнении запаса материалов и инструмента для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· заказе материалов, оборудования и инструмента для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· приемке и выдаче материалов и инструмента для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· ведении статистики и отчетности по движению запасных частей и материалов, использованных в ходе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами;

· организации хранения, утилизации, направлении представителям производителей автотранспортных средств и их компонентов запасных частей и материалов, использованных в ходе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами;

· организации работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· контроле качества выполняемых работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· оценке экономической эффективности деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· определении основных направлений развития сервиса автотранспортных средств и их компонентов;

· обеспечении безопасности труда рабочих по техническому обслуживанию ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· контроле расхода материалов и инструмента для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· приеме автотранспортных средств для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· распределении работ и координация действий между работниками в соответствии с уровнем их профессиональной квалификации, типом и сложностью распределяемых работ;

· сборе и предоставлении актуальной информации о резервах времени, свободных постах и специалистах в ремонтной зоне сервисного центра;

· сдаче автотранспортных средств после проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· разработке мероприятий по улучшению и совершенствованию процесса работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· контроле сроков и полноты выполнения действий с автотранспортными средствами и их компонентами в ходе работы с рекламациями потребителей и проведения сервисных и отзывных кампаний;

· осуществлении организационного и информационного взаимодействия с сотрудниками смежных структурных подразделений организации в процессе оказания потребителям услуг по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· осуществлении организационного и информационного взаимодействия с сотрудниками внешних организаций, участвующих в процессе оказания услуг по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· информировании специалистов сервисного центра и потребителей автотранспортных средств и их компонентов о необходимости проведения сервисных и отзывных кампаний;

· коммуникации с представителями производителей автотранспортных средств и их компонентов по вопросам, связанным с гарантийным обслуживанием и ремонтом;

· документационном обеспечении работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· выставлении рекламационных актов представителям организаций-изготовителей автотранспортных средств и их компонентов;

· ведении статистики и отчетности по движению запасных частей и материалов, использованных в ходе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами;

· формировании и хранении архива документации по ТО и ремонту, в том числе гарантийному ремонту, автотранспортных средств и их компонентов.
уметь:
· распознавать задачу и/или проблему  в профессиональном и/или социальном контексте;

· анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части определять этапы решения задачи;

· выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

· определять задачи для поиска информации;
· определять необходимые источники информации;
· планировать процесс поиска;
· структурировать получаемую информацию;
· выделять наиболее значимое в перечне информации;
· определять актуальность  нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;

· применять современную научную профессиональную терминологию;
· организовывать работу коллектива и команды;
· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности;

· планировать и осуществлять руководство работой по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· рассчитывать основные технико-экономические показатели деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· анализировать наличие материалов, оборудования и инструмента, исходя из производственной программы предприятия;

· контролировать наличие, исправность и соблюдение сроков поверки инструментов, оснастки и оборудования, применяемых для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· оформлять заказы на материалы, оборудование и инструмент для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· пользоваться справочными материалами и технической документацией организаций-изготовителей автотранспортных средств, материалов, оборудования и инструмента;

· контролировать рациональное использование расходных материалов;
· использовать специализированные программные продукты;
· организовать систему хранения и безопасной утилизации запасных частей и материалов, использованных в ходе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами;

· организовывать деятельность персонала по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· контролировать соблюдение технологических процессов по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проверять качество выполненных работ;

· анализировать результаты производственной деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· рассчитывать основные технико-экономические показатели деятельности по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· планировать мероприятия по развитию сервиса автотранспортных услуг и их компонентов с учетом маркетинговых исследований рынка;

· контролировать наличие, исправность и соблюдение сроков поверки инструментов, оснастки и оборудования, применяемых для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· пользоваться справочными материалами и технической документацией организаций-изготовителей автотранспортных средств, материалов, оборудования и инструмента;

· контролировать соблюдение персоналом техники безопасности при выполнении работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проводить инструктажи;

· анализировать причины некачественного или несвоевременного выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· планировать загрузку зоны технического обслуживания и текущего ремонта и рабочее время, необходимое для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· создать систему мотивации и обучения для персонала по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· вести учет выполненных работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· обосновывать мероприятия по улучшению/совершенствованию процесса технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств и их компонентов;
· анализировать результаты внедрения/апробации новых технологий и способов технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств и их компонентов;

· проводить деловые совещания/собрания и деловые переговоры;
· аргументировано высказывать своё мнение по вопросам организации работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· использовать специализированные программные продукты;
· осуществлять планирование рабочего времени;
· ставить задачи персоналу сервисного центра и контролировать их выполнение в рамках зоны своей ответственности;

· оформлять заказы на материалы, оборудование и инструмент для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· контролировать соблюдение персоналом техники безопасности при выполнении работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проводить инструктажи;

· обосновывать мероприятия по улучшению/совершенствованию процесса технического обслуживания и ремонта автотранспортных средств и их компонентов;
· проводить деловые совещания/собрания и деловые переговоры;
· аргументировано высказывать своё мнение по вопросам организации работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· осуществлять грамотную деловую письменную и устную коммуникацию с потребителями, специалистами сервисного центра и представителями организаций-изготовителей автотранспортных средств и их компонентов;

· обеспечивать правильность и своевременность оформления документации;
· оформлять заказы на материалы, оборудование и инструмент для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· пользоваться справочными материалами и технической документацией организаций-изготовителей автотранспортных средств, материалов, оборудования и инструмента;

· контролировать соблюдение персоналом техники безопасности при выполнении работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов, проводить инструктажи;

· вести учет выполненных работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· использовать специализированные программные продукты;
· систематизировать архивные документы, в том числе по гарантийному ремонту автотранспортных средств и их компонентов.

знать:
· актуальный  рофессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить;

· основные источники информации и ресурсы 
для
решения 
задач
и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

· основные категории и понятия философии;
· роль философии в жизни человека и общества;
· номенклатуру  информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

· приемы структурирования информации;
· формат оформления результатов поискаинформации,
современные средства и устройства информатизации;

· сущность процесса познания;
· основы научной, философской и религиозной картин мира;
· об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, культуры, окружающей среды;

· о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием достижений науки, техники и технологий по выбранному профилю профессиональной деятельности;

· содержание актуальной нормативно-правовой документации;
· возможные траектории профессионального развития и самообразования;
· психологические основы деятельности коллектива;
· психологические особенности личности; основы управления деятельностью в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов;

· основные технико-экономические показатели производственной деятельности в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов;
· технологию работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· номенклатуру оборудования и инструмента, используемого для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· номенклатуру и нормы расхода материалов и запасных частей для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· химмотологическую карту автотранспортных средств и их компонентов;
· основы управления складом;
· технологию выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов в соответствии с требованиями организации-изготовителя;

· правила утилизации запасных частей и материалов, использованных в ходе технического обслуживания и ремонта, в том числе проведения гарантийных действий с автотранспортными средствами и их компонентами;
· законодательные и нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйственную деятельность по сервису автотранспортных средств и их компонентов;
· положения действующей системы менеджмента качества;
· основные показатели эффективности деятельности в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов;

· правила техники безопасности при работе с материалами, инструментом и оборудованием, применяемым для проведения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· нормативы времени организации-изготовителя на проведение работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· технические и эксплуатационные характеристики автотранспортных средств и их компонентов;

· методы анализа и решения проблем на производстве;
· стандарты оказания услуг, проведения
работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· требования организации-изготовителя автотранспортных средств к оказанию их сервиса;

· основы межличностной и деловой коммуникации;
· основы организации производства для выполнения работ по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;
· организационную и производственную структуры предприятия автомобильного транспорта;

· правила работы с базами данных и другими специальными программными продуктами;

· инструменты планирования деятельности, основы бизнес – планирования;
· основы маркетинговых исследований, методы анализа внутренней и внешней среды, стратегии и методы продвижения услуг на рынке;

· основы управления персоналом;
· основы управления временем;
· технику постановки задач и контроля их выполнения;
· основы техники проведения деловых переговоров и совещаний (собраний);
· методы анализа и решения проблем на производстве;
· основы законодательства в области защиты прав потребителей и оказания услуг по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств и их компонентов;

· правила оформления и подачи сопроводительной документации о выполненных гарантийных работах представителю организации-изготовителя автотранспортных средств и их компонентов;

· основы техники проведения деловых переговоров и совещаний (собраний);
· основы документационного обеспечения деятельности в области сервиса автотранспортных средств и их компонентов;

· правила оформления и подачи сопроводительной документации о выполненных гарантийных работах представителю организации-изготовителя автотранспортных средств и их компонентов;

· правила оформления технической и управленческой документации, в том числе рекламационных актов;

· правила организации хранения архивных документов.
2 Задания для экзаменующегося Теоретические вопросы:

1. Менеджмент: понятие; роль менеджмента и его задачи; менеджмент как наука и искусство, как вид деятельности и система управления.

2. Сущность и специфические особенности управленческой деятельности.
3. Основные школы (концепции) управления.
4. Основные функции менеджмента.
5. Системный подход к управлению.
6. Ситуационный подход к управлению.
7. Понятие организации. Признаки и характеристики организации.
8. Внешняя среда организации прямого воздействия.
9. Внешняя среда организации косвенного воздействия.
10. Внутренняя среда организации:  цели, задачи,  структура, технология, персонал.
11. Система управления: Субъекты и объекты управления.
12. Понятие и основные типы организационных структур.
13. Линейная организационная структура: схема, преимущества и недостатки, принцип построения.

14. Линейно – функциональная организационная структура: схема, преимущества и недостатки, принцип построения.

15. Дивизиональная организационная структура: схема, преимущества и недостатки, принцип построения.

16. Матричная организационная структура: схема, преимущества и недостатки, принцип построения.

17. Классификация функций менеджмента и их взаимосвязь.
18. Цикл менеджмента.
19. Сущность и виды планирования. Модель стратегического планирования. Планирование как функция менеджмента.

20. Стратегическое планирование: понятие, основные этапы. Организация как функция менеджмента.

21. Координация и регулирование как функция менеджмента.
22. Контроль как функция менеджмента: сущность, виды, этапы, аспекты.
23. Теории мотивации. Использование мотивации в практике менеджмента.
24. Мотивация: сущность мотивации, потребность, мотив, мотивирование, стимулы, критерии мотивации труда, индивидуальная и групповая мотивация, ступени мотивации.

25. Содержательные теории мотивации (обзор).
26. Теория иерархии потребностей А. Маслоу.
27. Теория приобретённых потребностей Д. Мак – Клелланда.
28. Теория двух факторов Ф. Герцберга.
29. Процессуальный подход к мотивации.
30. Теория ожидания В. Врума.
31. Теория справедливости (равенства) С. Адамса.
32. Комплексная теория мотивации – модель Портера – Лоулера.
33. Мотивация и стимулирование труда. Материальное и моральное стимулирование.
34. Методы управления: группы, управление и типы характеров.
35. Принятие решений: процесс, принципы, типы, требования, методика. Сущность и особенности управленческих решений.

36. Виды управленческих решений и требования, предъявляемые к ним.
37. Технология подготовки и принятия решения.
38. Конфликты: причины, виды, методы управления конфликтами, последствия.
39. Конфликт: понятие, потенциальная ценность и опасность конфликта.
40. Уровни конфликта: внутриличностный, межличностный, межгрупповой, организационный.
41. Источники и типы конфликтов.
42. Стадии развития конфликтной ситуации.
43. Приёмы управления конфликтными ситуациями.
44. Стресс: понятие, источники стресса, виды стрессов и их признаки.
45. Стратегии поведения в стрессовых ситуациях.
46. Управление стрессами и методы снятия стресса.
47. Лидерство, руководство и власть: понятие; типы лидерства; авторитет и его виды, формы и структура власти.

48. Стили руководства: понятие
стиль руководства, авторитарный, демократический, либеральный стили; «Решетка менеджмента».

49. Роли и функции руководителя. Факторы успешной деятельности руководителя. Требования, предъявляемые к менеджеру.

50. Самоменеджмент.
51. Понятие группы. Виды групп. Формальные и неформальные группы.
52. Понятие групповой динамики. Характеристики групповой динамики. Факторы, влияющие на групповую динамику.

53. Группа и коллектив. Социальные роли и отношения в коллективе.
54. Понятие и характеристики команды. Отличия команды от группы. Факторы эффективной работы команды.

55. Коммуникации как связующие процесса управления: понятие коммуникации, функции коммуникации, виды коммуникации, структура коммуникационного процесса.

56. Особенности вербальных и невербальных коммуникаций. Коммуникативные барьеры.

57. Деловое общение: организация проведения
деловых совещаний и переговоров, основные типы собеседников.

58. Управленческое общение: формы, основные законы, шкала отношений и правила аттракции и общения.

59. Разработайте план подготовки к деловой беседе, ориентируясь на поставленные цели.

Задание 2
Тест для проведения контроля по МДК. 02.02 Управление деятельностью персонала
1. Что не относится к понятию «управление персоналом»?
а) процесс руководства отдельными людьми; б) метод общения с людьми;

в) искусство управления; г) правильного ответа нет

2. Менеджер по работе с персоналом - это:
а) объект управления;
б) субъект управления; в) исполнитель;

г) аппарат управления;
3. Управление персоналом – неотъемлемая часть науки:
а) менеджмент; б) маркетинг;

в) сервисная деятельность; г) экономика предприятия;
4. Какой вид стратегии управления персоналом может быть рекомендован предприятиям, не располагающим достаточными финансовыми ресурсами?
а) стратегия импорта; б) арендная стратегия; в) аутсорсинг;

г) стратегия самообеспечения.
5. Для предприятия, имеющего филиалы в других регионах целесообразнее формировать структуру системы управления персоналом:

а) по функциональному принципу; б) по территориальному принципу; в) по смешанному принципу;

г) правильного ответа нет.
6. Какие мероприятия не относятся к рекрутингу?
а) поиск персонала;
б) проведение аттестации; в) отбор персонала;

г) наём персонала.
7. «Пассивная технология» поиска предполагает инициативу со стороны:
а) самого работника;
б) службы персонала предприятия; в) самого предприятия;

г) правильного ответа нет.
8. При отборе кандидатов на должность начальника отдела маркетинга следует использовать:

а) «технологию жесткого отбора»;
б) «технологию умеренного отбора»; в) смешанную технологию;

г) правильного ответа нет.
9. К какому виду адаптации относится процесс привыкания работника к коллективу?
а) к общей адаптации; б) к частной адаптации;

в) к социальной адаптации;
г) к профессиональной адаптации.
10. Что такое «аутсорсинг»?
а) стратегия управления персоналом, основанная на использовании предприятием потенциала других организаций;

б) метод управления персоналом;
в) принцип управления персоналом; г) правильного ответа нет.

11. К какому этапу рекрутинга относится оформление и подписание трудового договора?

а) к отбору; б) к поиску; в) к найму;

г) правильного ответа нет.
12. В чём заключается различие между следующими вариантами арендной стратегии управления персоналом: «рентинг», «хайринг», «лизинг»?

а) в продолжительности периодов; б) в работе с кадровым агентством; в) в подходе к обучению кадров;

г) правильного ответа нет.
13. Что не относится к понятию «ротация»?
а) перевод работника на другую работу в пределах предприятия; б) увольнение работника;

в) временное выбытие работника за пределы предприятия; г) правильного ответа нет.

14. Что означает такой принцип управления персоналом как
«законность»?
а) осуществление деятельности по управлению персоналом в строгом соответствии с существующими законами;

б) последовательность в работе с персоналом; в) объективная оценка факторов макросреды;

г) объективная оценка факторов внутренней среды.
15. Кем определяется внутренняя мотивация?
а) самим работником; б) работодателем;

в) высшим менеджером; г) коллективом.

16. Чрезмерная централизация власти – это характерная черта:
а) демократического стиля управления; б) авторитарного стиля;

в) либерального стиля;
г) правильного ответа нет.
17. Что означает такой принцип управления персоналом как реалистичность?
а) признание основной роли закона в работе по управлению персоналом;
б) всесторонняя объективная оценка всех факторов внешней среды и внутренней среды;

в) планомерность и последовательность в работе с персоналом; г) достижение реальных целей.

18. Несоответствие работника занимаемой должности определяется:
а) по результатам аттестации;
б) непосредственным руководителем; в) менеджером по работе с персоналом; г) директором.

19. Выполнение работы по прямому принуждению это:
а) экономическая мотивация;
б) административная мотивация; в) внутренняя мотивация;

г) внешняя мотивация.
20. На чем основаны психологические методы управления персоналом?
а) на познании психологии человека и структуры его потребностей; б) на отношениях власти и подчинения;

в) на использовании материальных стимулов; г) правильного ответа нет.

21. Наиболее действенными в рыночных условиях являются:
а) экономические методы управления персоналом; б) социальные методы управления персоналом;

в) психологические методы управления персоналом;
г) организационно-административные методы управления персоналом.
22. При смене кадровой стратегии наибольшее значение приобретает следующий принцип управления персоналом:

а) реалистичность; б) законность;

в) гибкость;
г) открытость.
23. Прямое административное указание, дисциплина, взыскание и поощрение относятся:

а) к экономическим методам управления; б) к психологическим методам управления;

в) к организационно-административным методам управления; г) к социальным методам управления.

24. Что такое «контроллинг персонала»?
а) адаптация персонала;
б) поиск, отбор, наем персонала;
в) выявление, учет, оценка и сравнение результатов деятельности персонала; г) стимулирование деятельности персонала.

25. Что такое «ротация персонала»?
а) оценка и сравнение результатов деятельности работников организации; б) аттестация работников организации;
в) оформление работника на соответствующую должность;
г) перемещение работников, необходимое в конкретно сложившихся обстоятельствах.
26. Общественное поощрение деятельности работника трудовым коллективом является мерой:

а) организационной мотивации; б) социальной мотивации;

в) экономической мотивации; г) нематериальной мотивации.

27. Качество и количество выполненной работы за определённый период времени оценивается:

а) высшим менеджером на уровне предприятия;
б) непосредственным начальником на рабочих местах;
в) менеджером по работе с персоналом на уровне предприятия; г) правильного ответа нет.

28. К числу наиболее распространенных инструментов отбора персонала не относится:
а) собеседование; б) тестирование; в) анкетирование;

г) аттестация персонала.
29. Объявлен набор сотрудников на замещение должности технического исполнителя. Какую технологию отбора целесообразнее использовать в этом случае?
а) технологию умеренного отбора; б) технологию жесткого отбора; в) активную технологию;

г) пассивную технологию.
30. Умеренная жесткость, использование в течение 1-1,5 лет, использование новаторских, прогрессивных способов воздействия на ситуацию – это характерные черты:

а) реформистских методов управления; б) консервативных методов управления; в) антикризисных методов управления; г) правильного ответа нет.

31. Консервативные методы управления персоналом используются:
а) в условиях кризиса;
б) в посткризисный период;
в) на стадии формирования организации;
г) в условиях стабильного развития организации.
32. Основным документом, подтверждающим завершение аттестации, и остающимся у работника, является:

а) аттестационный лист;
б) протокол заседания аттестационной комиссии;
в) график прохождения аттестации;
г) положение о проведении аттестации.
33. Чрезмерной жесткостью и радикализмом отличаются:
а) антикризисные методы управления персоналом; б) консервативные методы управления персоналом; в) реформистские методы управления персоналом; г) правильного ответа нет.

34. Коллективный договор относится:
а) к локальным правовым актам предприятия по управлению персоналом;
б) к нормативно-правовым актам, содержащим нормы и нормативы в области управления персоналом;

в) к федеральным законам; г) правильного ответа нет.

35. К нормативным документам в области управления персоналом, принимаемым на уровне Российской Федерации относятся:

а) этический кодекс поведения работников организации: б) коллективный договор;

в) трудовой кодекс Российской Федерации; г) положение о персонале организации.

36. Основные правила поиска, отбора, найма, адаптации и мотивации персонала организации определены:

а) в коллективном договоре;
б) в трудовом кодексе Российской Федерации;
в) в этическом кодексе поведения работников организации; г) в положении о персонале организации.

37. Какие документы не относятся к нормативно-методической базе?
а) нормы времени;
б) методические указания; в) федеральные законы;

г) разъяснения.
38. Материально-техническое обеспечение функционирования службы персонала – это:

а) мероприятия, нацеленные на удовлетворение службы персонала в материальных ресурсах;

б) нормативно-методическая база; в) организационно-правовая база; г) документационное обеспечение.
39. Что относится к информационному обеспечению функционирования службы персонала?

а) нормативно-методическое обеспечение; б) документационное обеспечение;

в) организационно-правовое обеспечение; г) правильного ответа нет.
Коммуникационное обеспечение функционирования службы персонала основано на использовании:

а) вербальной формы общения; б) невербальной формы общения; в) неречевых средств общения;

г) правильного ответа нет.
40. Документация по управлению персоналом должна разрабатываться в соответствии:
а) с Трудовым кодексом Российской Федерации;
б) с Общероссийским классификатором управленческой документации; в) с Указом Президента Российской Федерации;

г) с Конституцией Российской Федерации.
41. Документационное обеспечение функционирования службы персонала основано на использовании:

а) вербальной формы общения; б) невербальной формы общения;

в) воздействии на социальные условия работающих; г) правильного ответа нет.

42. Разработка основных правил служебно-делового общения по телефону относится:
а) к документационному обеспечению;
б) организационно-правовому обеспечению; в) к коммуникационному обеспечению;

г) к нормативно-методическому обеспечению.
43. Какие коллективы называются формальными?
а) образовавшиеся на любом предприятии; б) образовавшиеся стихийно;

в) созданные руководством;
г) созданные на основе симпатии работников.
44. Что такое власть?
а) возможность влиять на других;
б) специфическое воздействие на подчиненных;
в) совокупность способов воздействовать на подчиненных; г) любое влияние на людей.

45. Укажите наиболее правильное определение карьеры:
а) служебный рост, неуклонный подъем по ступеням организационной иерархии;
б) осознанное отношение человека к собственному движению по ступеням мастерства в избранной сфере деятельности;

в) механизм, постепенно приводящий к недееспособности, а потом и к невменяемости, единый для руководителей всех рангов.

цели и готовые ради этой цели на такой вектор;
г) отношения между членами организации, основанные на распределении материальных и нематериальных благ.

46. Карьерная стратегия - это:
а) процесс накопления людьми социальных установок и опыта, соответствующего их социальным ролям;

б) совокупность процессов, которые побуждают, направляют и поддерживают поведение человека в направлении достижения определенной цели;

в) эффективное построение образов мира, в котором вы живете;
г) осознанный выбор человеком одного или нескольких векторов карьеры на основе представлений, которые сложились у него о возможности карьерного роста в определенной организации и его личной жизненной ситуации.

47. Организационная культура характеризуется как:
а) клановая, бюрократическая, предпринимательская, конкурентная; б) горизонтальная, вертикальная, нисходящая, параллельная, центростремительная;
в) законная, экспертная, харизматическая, основанная на вознаграждении и на наказании;
г) классическая, неоклассическая, сетевая.
48. Виды власти характеризуются как:
а) клановая, бюрократическая, предпринимательская, конкурентная; б) горизонтальная, вертикальная, нисходящая, параллельная, центростремительная;
в) законная, экспертная, харизматическая, основанная на вознаграждении и на наказании;
г) классическая, неоклассическая, сетевая;
49. Векторы карьеры характеризуются как:
а) клановый, бюрократический, предпринимательский, конкурентный; б) горизонтальный, вертикальный, нисходящий, параллельный, центростремительный;
в) законный, экспертный, харизматический, основанный на вознаграждении и на наказании;

г) классический, неоклассический, сетевой; д) правильного ответа нет.
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Задание 2. Ситуационные задания
Ситуация 1.
Вам как руководителю предприятия необходимо заполнить два вакантных места: начальник отдела маркетинга и руководителя группы учеты и контроля планового отдела. Постройте (письменно) модели этих менеджеров, отразив в них требования, которые вы будете предъявлять претендентам на должности, включая способности предстоящей деятельности, теоретические навыки и практические навыки, темперамент, здоровье и другие качества, необходимые для успешной работы в новой должности.

Сравните обе созданные вами модели.
Итак, начальник отдела маркетинга должен быть…
Руководитель группы учета и контроля планового отдела должен преимущественно обладать следующими личностными свойствами:…

Далее. Вы создали модель руководителей двух подразделений. Объявите конкурс на замещение этих вакантных должностей, а в качестве претендентов используйте ваших знакомых. Примените бальный метод, выберите наиболее достойного претендента на каждую должность.

Ситуация 2.
Разберите две достаточно стандартные для студенческой группы ситуации. В письменном виде сделайте план работы группы.

1. Группе необходимо выполнить определенный объём работ по благоустройству территории колледжа. Кто должен возглавить студенческую рабочую группы? Как будет организована подготовка к работе?

2. Студенческая группа решила провести вместе очередной праздник. Как будет организована подготовка к празднику, кто её возглавит, и будет управлять ситуацией?

Ситуация 3.
Постройте план своей карьеры, предусмотрев не только трудоустройство, но и продвижение по иерархической лестнице, повышение своего образования и приобретения навыков управления производственными процессами и людьми, работы в группе (команде), свой творческий рост. Решив трудную и важную задачу в своей жизни, наградите себя свободным временем, чтобы
«расслабиться».
Возможно, это один из самых важных планов вашей жизни!
Ситуация 4.
На участок поступила молодая работница с неуравновешенным характером. Резкость ее обращения с другими рабочими является причиной возникновения конфликтной ситуации. Какие действия должен предпринять начальник участка для улучшения психологического климата.

Ситуация 5.
Мастер выдал работнику, пользующемуся в коллективе авторитетом, наряд на “невыгодную” работу. Рабочий наотрез отказался. Проанализируйте ситуацию. Каковы Ваши действия на месте мастера в данной ситуации.

Ситуация 6.
Вышестоящая организация требует представления отчета, в котором используются материалы четырех отделов. Руководитель назначает начальника одного из этих отделов ответственным за сбор информации к определенному сроку. Все начальники, кроме одного, сдали свои материалы. Ответственный неоднократно напоминал нарушителю, но безуспешно. “Выйти” на руководителя не удалось, тот был в командировке. В результате

работа была сорвана. Руководитель наказывает ответственного, невзирая на объяснение причин. Проанализируйте данную конфликтную ситуацию. Какие ошибки допустил руководитель, делегируя полномочия своему подчиненному.
Ситуация 7.
В коллективе работают три специалиста одинакового уровня квалификации. Освобождается должность руководителя этого подразделения. Все трое претендуют на эту должность. Возникает острое соперничество, слухи, интриги. В чем причина конфликтной ситуации. Какие недостатки имеет существующая в организации система формирования кадрового резерва.

Ситуация 8.
Мастер вызвал рабочего и стал его отчитывать за опоздание. Рабочий ссылался на плохую работу транспорта. Мастер не принял объяснений и объявил выговор нарушителю. Назавтра нужно было остаться на сверхурочную работу, но работник мастеру в этой просьбе отказал. В результате работа была сорвана. Проанализируйте данную ситуацию. Что означает понятие “баланс власти”.
Ситуация 9.
Вы – мастер участка, где выполняется срочный заказ. Все рабочие (30 человек) работали хорошо. Размер премии, подлежащей распределению, составляет 30000 руб. Как бы Вы распределили премию.

Ситуация 10.
Старший по должности сотрудник дает мне срочное задание, которое я принимаюсь выполнять немедленно. Вскоре другой сотрудник, занимающий аналогичную должность, принес задание, тоже срочное. Я объясняю, что выполняю срочную работу и не могу сию минуту взяться за новое задание. Он настаивает, я отказываю. Он идет жаловаться начальнику, но того нет, он возвращается и продолжает настаивать на своем. Разговор пошел на повышенных тонах, после чего я наделала ошибок в работе и в итоге оказался недоволен и первый сотрудник. Сформулируйте причину данной конфликтной ситуации. Что явилось инцидентом. Как предотвратить подобные ситуации.

Ситуация 11
Два руководителя разговорились о том, как лучше отдать распоряжение. Первый сказал: «Главное – что сказано, а не как сказано. У меня нет времени, чтобы подобрать форму выражений». Второй сказал: “Может быть у тебя народ не такой обидчивый, как наш. Мне постоянно приходится продумывать, как с кем лучше поговорить”. Словам какого руководителя Вы отдаете предпочтение, как лучше отдать распоряжение.
Ситуация 12
Успех в бизнесе зависит от умения принять правильное решение. В практике встречаются следующие варианты:

-руководитель принимает решение и сообщает результат подчиненным, если это необходимо;

-руководитель принимает решение и сообщает, почему он его принял;
-руководитель принимает решение, но при этом интересуется мнением подчиненных, приветствует их вопросы, получая таким образом возможность проверить решение и в случае необходимости внести изменения;
-руководитель
принимает
решение
и
представляет
его
группе
на доработку
руководитель
излагает
суть
проблемы, 
спрашивает, 
какие
будут предложения, и, выслушав их, принимает решение;
-руководитель излагает проблему и просит группу принять решение, оставляя за собой право выбора и утверждение варианта;
-руководитель излагает проблему и принимает решение группы.
Какой из предложенных вариантов Вы считаете предпочтительным.

Обоснуйте свою точку зрения.

Ситуация 13
Часто после рабочего дня менеджер констатирует: “Я целый день напряженно работал, однако многое из тог, что я намечал сделать, осталось невыполненным!”. Какие причины, по Вашему мнению, мешают выполнять все намеченное.
Что необходимо сделать, чтобы можно было реализовать свои планы без перенапряжения.
3 Пакет экзаменатора:
3.1 Условия
Количество вопросов в билете 3, для тестов - не менее 3 вариантов тестов По 25 вопросов.

Время выполнения задания – 1 час
Оборудование: Бумага, шариковая ручка, бланки и пр.
3.2 Критерии оценки
Критерии оценки тестового задания:
В процентном соотношении оценки (по пятибалльной системе) рекомендуется выставлять в следующих диапазонах:

“2”- менее50%
“3”- 50%-65%
“4”- 65%-85%
“5”- 85%-100%
Критерии оценки устного ответа:
«5» (отлично) Обучающийся в полном объеме ответил на все вопросы и дополнительные вопросы, поставленные преподавателем, умеет работать со всеми видами источников, проявив самостоятельность и знания межпредметного характера, применять принципы учебной дисциплины в жизни.
«4» (хорошо) Обучающийся раскрыл содержание вопросов, но в его ответе содержатся недочеты или одна не грубая ошибка; при ответе на поставленные вопросы имеются незначительные замечания и поправки со стороны преподавателя.  Обучающийся может самостоятельно добывать знания, пользуясь различными источниками, имеет развитые практические умения, но необязательно их применять.

«3» (удовлетворительно) Обучающийся раскрыл более, чем на 50% содержание вопросов, но его ответ содержит недочеты или 2-3 негрубые ошибки, при ответе на поставленные вопросы преподаватель оказывал ему значительную помощь в виде наводящих вопросов.

Обучающийся знает только основные принципы, умеет добывать знания лишь из основных источников, частично сформированы знания и умения.

«2» (неудовлетворительно) Обучающийся раскрыл менее, чем на 50% содержание вопросов, его ответ содержит более двух грубых ошибок, при ответе на поставленные вопросы преподаватель оказывал ему постоянную помощь. Обучающийся не умеет самостоятельно работать с источниками, не знает принципов учебной дисциплины, у него не сформированы знания и умения.
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