Домашняя работа
В соответствии с учебным планом студент должен выполнить одну домашнюю работу на одну из 10 предложенных тем. Тема домашней работы  выбирается в зависимости от последней цифры шифра зачетной книжки. Например: 

	№ зачетной книжки
	№ темы контрольной работы

	956009

956001

956060

956064
	9

1

10

4


Выполняя домашнюю работу, студент должен показать знание учебного материала, умение его использования для решения практических вопросов в области менеджмента. В процессе подготовки к выполнению домашней работы следует изучить рекомендуемую в программе курса «Менеджмент организации» литературу. В домашней работе необходимо использовать конкретный материал, который будет студент собирать в ходе подготовки к ее выполнению на предприятии (учреждении), где он работает (проходит практику).

Домашняя работа состоит из двух частей – теоретической и практической, включая решение задачи. В начале работы необходимо привести план, которого следует придерживаться при написании, в конце – перечень использованной литературы, затем поставить дату и подпись. В тексте необходимо указывать названия разделов работы в соответствии с планом.

Для написания теоретической части (п. 1, 2 задание) необходимо проработать рекомендуемую литературу. Практическая часть работы включает п. 3, 4, 5. В п. 3 должны найти отражение следующие моменты: краткая характеристика предприятия (учреждения), на котором студент работает (проходит практику), включая характеристику выпускаемой продукции (услуг), основные показатели деятельности, численность и структура аппарата управления предприятия. Выполнение п. 4 и 5 включает анализ, обобщение его результатов и разработку рекомендаций по соответствующей теме. Решение задачи тесно связано с выполнением п. 4, 5 и состоит из анализа и рекомендаций, но по более частому вопросу, нежели в указанных п. 4, 5.

Объем домашней работы – примерно 20 – 25 страниц формата А4. Страницы нумеруют. Основной по объему раздел – заключительный, в котором дается развернутая характеристика предложений студента по совершенствованию управления. 

ВАРИАНТЫ ДОМАШНИХ РАБОТ

Вариант 1

Структура управления предприятием (учреждением) и анализ ее эффективности

План

1. Значение рациональной организационной структуры для повышения эффективности управления производством.

2. Виды организационных структур в управлении производством и их характеристика.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Анализ организационной структуры предприятия (учреждения) и ее эффективности (с описательной характеристикой структурных подразделений аппарата управления: состав звеньев аппарата, их основные функции, порядок подчиненности, характер взаимодействия между собой). Недостатки структуры управления предприятием (учреждением).

Задача

На основе подробной характеристики подразделений аппарата управления конкретного предприятия (учреждения) (п. 3 и 4) разработать схему структуры управления им. Наметить мероприятия по ее совершенствованию и спроектировать схему управления, показав в п. 5 ее эффективность по сравнению с прежней.

Примечание: После текстовой части следует предложить схему действующей организационной структуры и предлагаемой организационной структуры управления. Графические образцы таких схем надо взять из рекомендуемых учебников и книг.

Вариант 2

Анализ функций управления

План

1. Функциональное разделение труда в процессе управления и его характеристика.

2. Классификация и содержание функций управления.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Характеристика распределения функций управления по уровням и звеньям аппарата управления на конкретном предприятии.

5. Предложения по совершенствованию схемы распределения функциональных обязанностей.

Задача

Разработать схему распределения функциональных обязанностей (по конкретной функции в масштабе предприятия или в рамках отдельного подразделения), составив для этого аналитическую таблицу распределения функций. Дать предложения по совершенствованию схемы распределения функциональных обязанностей в другой таблице.

Пояснения к выполнению задачи по варианту 2

Существующий порядок распределения функциональных обязанностей в конкретном звене аппарата управления отражается в п. 4 текстовой части и функциональной таблице, разбиваемой на конкретном примере применительно к образу, показанному в приложении 1.

Предложение по изменению функционального разделения труда, перераспределения функций и т.д. даются в п. 5 текстовой задачи. Графическое изображение предлагаемой системы помещается в другой функциональной таблице, в которой в отличие от существующего порядка распределения функций показывают предложения студента об изменении, уточнении сложившейся системы работы.

Функциональные таблицы могут составляться в масштабе предприятия или отдельного подразделения. В первом случае в правой верхней части таблицы указывается исполнитель – отделы (например, плановый отдел, бухгалтерия и т.д.) При этом необходимо взять для анализа какую-нибудь функцию управления (например, оперативно-производственное планирование), проанализировать составляющие ее операции и исполнителей. Во втором случае производится анализ выполнения конкретной функции управления в масштабе отдельного подразделения управленческого аппарата. При этом исполнителями выступают конкретные работники данного отдела, наименование должностей которых приводятся в правой верхней части функциональной таблицы.

Вариант 3

Разработка технологии процесса управления

План

1. Значение совершенствования технологии управления для повышения     эффективности работы управленческого аппарата.

2.    Элементы процесса управления и его технология.

3.    Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4.   Анализ технологии управленческих работ на примере массовых операций в конкретном подразделении предприятия (учреждения).

5. Предложения по рационализации технологии выполнения конкретной управленческой процедуры.

Задача

Разработать технологическую карту управленческих работ применительно к конкретному управленческому процессу. Дать предложения по рационализации этого процесса.

Пояснения к выполнению задачи по варианту 3

В п. 4 должна быть дана характеристика технологии управления на конкретном предприятии или в отдельном подразделении управленческого аппарата. Для этого следует на примере какой-либо конкретной функции управления показать последовательность операции, ее участников, содержание работы и т.п., по образцу помещенному в Приложении 2.

Предложения студента по совершенствованию технологии управленческих работ излагаются в п. 5 работы после описательной характеристики изменений технологических процессов управления.

Вариант 4

Анализ процедуры принятия управленческих решений

План

1.   Роль решений в процессе управления.

2.   Виды управленческих решений, их характеристика.

3.   Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4.   Анализ сложившейся на предприятии (в учреждении) практики подготовки и принятия управленческих решений.

5. Предложения по совершенствованию процедур принятия решений на предприятии.

Задача

Разработать таблицу решений (форма таблицы решений дана в Приложении 3), принимаемых в управляющей системе конкретного предприятия (учреждения), с их развернутой характеристикой. Внести предложения по совершенствованию схемы принятия решений и разработать новую (скорректированную) таблицу решений.

Пояснения к выполнению задачи варианта 4

Развернутая характеристика принимаемых решений дается в п. 4, в котором излагается классификация решений, характерных для конкретной управляющей системы. Для анализа можно взять систему решений, принимаемых на уровне руководства предприятием, а если это трудно сделать, то в масштабе цеха (отдела).

Характеристика видов решений включает характер решения (по каким вопросам принимается), субъект решения (кто его принимает), объект решения (на какие элементы системы рассчитано распорядительное воздействие), на каком уровне принимаются решения, масштаб воздействия (общие и частные вопросы), период воздействия (длительно действующие или однократные, разовые), носитель распорядительной информации (устно-распорядительные или документально фиксируемые), кто подготавливает документ и информацию для принятия руководителем решения, кто осуществляет контроль за исполнением решений.

Предложения студента по совершенствованию процедуры принятия управленческих решений приводятся в п. 5 работы.

В текстовой части прилагаются две таблицы решений действующая, где описываются существующая схема принятия решений, и предлагаемая, в которой даются предложения по новой схеме применительно к образцу, показанному в Приложении 2.

Вариант 5

Коммуникации в управлении

План

1. Роль коммуникации в управлении.

2. Виды коммуникаций.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Практика организации коммуникационного процесса на предприятии (учреждении).

5. Предложения по совершенствованию коммуникационного процесса на предприятии (учреждении).

Задача

На основе подробной характеристики видов документации конкретного предприятия (учреждения), сделанной в п. 4, разработать схемы документооборота в отделе (цехе). Внести предложения по совершенствованию этих схем и спроектировать новые (скорректированные) схемы.

Пояснения к выполнению задачи варианта 5

В п. 4 следует дать классификацию основных документов, обращающихся на предприятии (учреждении). Если контрольная работа выполняется по материалам крупного предприятия, можно ограничиться характеристикой документации по отдельному подразделению управленческого аппарата, оговорив это в п. 3, где дается краткая характеристика предприятия.

После текстовой части разрабатываются документограммы по существующей схеме документооборота и предлагаемой студентом применительно к образцам, показанным в учебной литературе. Одна из документограмм служит для анализа структуры документации в цехе (отделе), разновидностей документации, порядка обработки документов различными службами и исполнителями. Другой их график должен отражать движение документов, маршрут их продвижения по предприятию (учреждению).

Таким образом, в контрольной работе предусмотрено 4 графика (2 – по действующей схеме документации и документооборота и 2 – по изменению схем документооборота).

Предложения по изменению схем документации и документооборота следует изложить в п. 5 текстовой части работы.

Вариант 6

Руководитель в трудовом коллективе

План

1. Роль и значение руководителя в трудовом коллективе.

2. Основные требования, предъявляемые к руководителю. Стиль руководства.

3. Характеристика конкретного предприятия.

4. Анализ стиля руководства и личных качеств конкретного руководителя.

5. Предложения по совершенствованию стиля руководства.

Задача

Определить 10 наиболее важных для руководителя качеств: профессиональные знания, ответственность, трудолюбие, дисциплинированность, целеустремленность, настойчивость, самостоятельность, осторожность, отзывчивость, способность к самосовершенствованию, энергичность, умение располагать людей к себе и др. Расположить их в порядке важности и обосновать свое решение.

В соответствии с выбранными качествами проанализировать конкретного руководителя. Для этого поставить количественные оценки по каждому пункту от 0 до 100 %, оценка 100 свидетельствует о том, что руководитель обладает данными свойствами в полной мере, оценка 0 – данное свойство у руководителя полностью отсутствует.

На основе анализа дать предложения по совершенствованию стиля работы конкретного руководителя.

Вариант 7 

Кадры управления

План

1. Кадры управления (менеджеры) и их роль в процессе деятельности предприятия.

2. Подготовка и повышение квалификации менеджеров, задачи и методы оценки их деловых качеств.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Анализ состава и деловых качеств менеджеров (руководителей и специалистов) предприятия (учреждения).

5. Предложения по организации кадровой работы с менеджерами (планирование и комплектования кадрового состава менеджеров; принципы подбора и расстановки кадров; формирование резерва кадров на выдвижение и программы работы с резервом).

Задача

Разработать профессионально-квалификационную модель специалиста. Внести предложения по кадровым перестановкам руководителей и специалистов.

Пояснения к выполнению задачи варианта 7

Проведите анализ состава менеджеров в масштабе предприятия или отдельного подразделения, обратив внимание на то, насколько образование, стаж, соответствуют занимаемой должности. Полученные данные внести в таблицу, данную в Прил. 4.

Разработайте систему оценки деловых качеств руководителей и специалистов. Для этого ознакомьтесь с характеристикой должностей отдела (службы) предприятия, где зафиксированы основные требования к квалификации специалиста и круг его обязанностей. На ее основе разработайте профессионально-квалификационную модель специалиста по форме, представленной в Приложении 5. для апробирования модели оцените специалистов отдела (службы) в баллах. Разработайте порядок проведения оценивания: кто оценивает, периодичность оценивания, область использования результатов оценки.

Вариант 8

Контроль в системе управления

План

1. Сущность и значение контроля в системе управления, виды контроля.

2. Этапы процедуры контроля. Характеристика эффективного контроля.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Анализ эффективности систем контроля на предприятии (учреждении).

5. Предложения по совершенствованию систем контроля на предприятии (учреждении).

Задача

Разработать таблицу основных видов контроля (см. Приложение 6) на предприятии (учреждении). Подробно описать ключевые области контроля, стандарты и критерии контроля в каждой ключевой области, используемые методы контроля.

Дать на примере любого вида контроля подробный анализ процесса контроля на предприятии (в учреждении).

Вариант 9

Стратегическое планирование

План

1. Цели и задачи стратегического планирования. Этапы стратегического планирования.

2. Виды стратегии, их характеристика, обоснование выбора стратегии.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Анализ эффективности продуктово-сбытовой (рыночной) стратегии предприятия (учреждения).

5. Предложения по изменению рыночной стратегии предприятия (либо обоснование рыночной стратегии), если таковая существует.

Задача

Сформулировать миссию конкретного предприятия (учреждения). Построить «дерево целей» его деятельности (не менее 3 уровней). Оценить влияние внешней среды на предприятие по следующей форме:

	Факторы внешней среды, влияющие на предприятие
	Значимость 

факторов
	Влияние

факторов
	Суммарное

воздействие

(гр. 2* гр.3)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Значимость факторов оценивается в баллах от 0 до 5. Влияние факторов определяется в баллах в промежутке от -50 (наиболее сильное отрицательное влияние), до +50 (наиболее сильное положительное влияние).

Вариант 10

Мотивация персонала

План

1. Сущность и значение мотивации в управлении персоналом.

2. Различные теории мотивации.

3. Характеристика конкретного предприятия (учреждения).

4. Конкретные способы мотивации, используемые на предприятии.

5. Предложения по совершенствованию системы мотивации персонала.

Задача

Для оценки сложившейся системы мотивации на предприятии и определения резервов ее совершенствования разработать анкету, с помощью которой провести опрос работников предприятия (отделов или участка). Выявить наиболее действенные формы мотивации, используемые руководством.

Пояснения к выполнению задачи варианта 10

На основе анализа, проведенного в п. 4, составить вопросы анкеты, позволяющие определить эффективность используемых способов мотивации. Как составная часть анализа подробно рассматривается существующая на предприятии система оплаты труда.

Анкета должна содержать небольшое число четко сформулированных вопросов. Анкетированием желательно охватить не менее 10 – 15 человек, относящихся к разным категориям работников (руководители, служащие, рабочие).

По результатам обработки анкет должны быть сделаны конкретные выводы и разработаны предложения по усилению мотивации персонала.

Приложение 1

В левой части функциональной таблицы описываются существующие или проектируемые функции, подфункции, процедуры и операции, выполняемые служащими, специалистами, руководителями. В верхней правой части, перечисляются все должностные лица отдела или заводоуправлением в целом (колонки А-3). В клетках правой части таблицы с помощью условных знаков таблицы обозначаются различные действия работников аппарата (сбор информации, подготовка документов, визирование, принятия решения, консультация, исполнение, контроль, инструктаж, выдача исходных данных и т.п.).

Функциональные таблицы применяются как при анализе, так и при проектировании управляемой системы. Таблицы отражают фактическое распределение операций в пределах конкретных функций управления на предприятии, в отделе (службе) либо проектируемое разделение функций. Анализ операций по горизонтали позволяет распределить включение тех или иных исполнителей в процессе управления, по вертикали – загруженность исполнителей, масштабы и характер их работы. Для обозначения характера работы по выполнению тех или иных операций рекомендуется применять следующие условные обозначения:

· - непосредственное выполнение операций;

д – подготовка документации;

+/- - вычислительные и расчетные операции;

с – участие в совещаниях с совещательным голосом;

р – то же с решающим голосом;

Р – единоличное решение;

в – визирование, согласование документов;

п – подписание документов;

к – контроль исполнения;

и – инструктаж, консультация, помощь в исполнении операций и т.д.

Форма функциональной таблицы для анализа распределения функций в аппарате управлением предприятием (учреждением).

	№

п/п
	Наименование и содержание функций управления.
	Наименование и содержание подфункций управления
	Наименование и содержание процедур и операций
	Исполнители*

	
	
	
	
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Ж
	З

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* При разработке функциональной таблицы в масштабе предприятия в колонках А-3 показываются отделы-исполнители; при разработке таблицы в масштабе отдела – исполнители по должности.

Приложение 2

Образец технологической карты на процесс перепечатки материалов

в машинном бюро (диктофонно-машинописным бюро)

	№

п/п
	Перечень и последовательность операций
	Исполнители
	Содержание работы
	Формы документов, оборудование и средства механизации

	1
	Получение заказа на распечатку материала
	Старшая машинистка
	Получает от экспедитора материалы для перепечатки – черновые рукописи и кассеты с текстом, продиктованным на диктофон, стенограммы
	Стеллажи, приемка оригиналов для перепечатки

	2
	Оформление заказа
	Старшая машинистка
	Ставит порядковый номер закала на материале и на сопроводительном талоне
	Бланки, талон заказа. Автоматический нумератор

	3
	Распределение заказов
	Старшая машинистка
	Раздает материалы для перепечатки, загружая машинисток (фономашинисток) на рабочий день. Талоны от выданных работ с указанием фамилий машинисток (фономашинисток) ставит в справочную картотеку по заказчикам. Материалы, ожидающие перепечатки, раскладывает по заказчикам в папки подвесного сохранения
	Справочная картотека  формата А-7  с разделителем и папки подвесного хранения конструкции (без подшива)

	4
	Выполнение заказов
	Машинистка (фотомашинистка)
	Перепечатывает черновики, расшифровывает диктофонную запись, указывая на последней странице выполненной работы (в левом нижнем углу) номер заказа, свои инициалы и дату выполнения заказа, законченные работы отдает
	Пишущие машинки, диктофоны, резинки, дневной запас копировальной и писчей бумаги

	5
	Проверка качества выполнения работ
	Корректор
	Вычитывает полученные материалы, возвращая их машинисткам для исправления ошибок. Проверенные работы со своей визой отдает старшей машинистке
	Орфографический словарь, корректорские справочники

	6
	Сортировка готовых работ, отправка их заказчикам
	Старшая машинистка
	Раскладывает готовые работы в сортировочные устройства по заказчикам для отправки по назначению. Сопроводительные талоны вынимает из справочной картотеки и с отметкой времени исполнения заказа переставляет в картотеку учета выработки по фамилии машинисток (фономашинисток) для хранения в течении двух недель (не более)
	Картотека А-7 для сопроводительных талонов


Приложение 3
«Утверждаю»

________________________________

«____» ___________________200 __ г.

Порядок принятия решений руководящими работниками

предприятия (учреждения)

	№

п/п
	Перечень решений, принимаемых в управляю-щей системе предприятия
	Кто подготавливает материалы или проект решения (наименования отдела службы)
	С кем согласовывается
	Кто принимает решение

	
	
	
	
	директор
	гл. инженер
	зам. директора А
	зам. директора Б
	Зам  гл. инженера
	и т.д.
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Решения по кадровым вопросам… (перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Решения по экономическим вопросам…..(перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Решения по научно-техническим вопросам…..(перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Решения по оперативно-организационным вопросам  . (перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Решения по хозяйственным вопросам…..(перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Прочие решения……(перечень)
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: наличие  права и обязанности данного должностного лица принимать соответствующие решения показывается знаком «+», отсутствие права – знаком « - ».

Приложение 4
Образец таблицы для анализа состава управленческих кадров

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность 
	Образование 
	Стаж работы
	Повышение квалификации

	
	
	
	
	Общий 
	В данной должности
	

	1.
	Иванов И.И. 
	Гл. бухгалтер
	Ср. спец.
	5
	1
	-

	2.
	Иванов П.П.
	Бухгалтер 
	Высшее 
	8
	4
	Семинар по введению нового плана счетов


Приложение 5
Образец таблицы для разработки  профессионально-

квалификационной модели специалиста

___________________________________________

	Состав модели


	Руководитель
	Специалисты 

категории

	
	
	1
	2
	3

	1. Общие  требования

1.1. 

1.2.    и т.д.
	
	
	
	

	2. Должен иметь

2.1.

2.2.
	
	
	
	

	3. Должен уметь

3.1.

3.2.
	
	
	
	

	4. Индивидуальные качества
	
	
	
	


Приложение 6
Основные виды контроля

	Виды контроля
	Ключевые области контроля
	Стандарты

и критерии

контроля
	Методы контроля

	1. Предварительный

контроль
	1.1. Человеческие ресурсы

1.2. Материальные ресурсы

1.3. Финансовые ресурсы
	
	

	2. Текущий 

контроль
	2.1. Проверка работы подчиненных (в ходе проведения работ)
	
	

	3. Заключительный

контроль
	3.1. После выполнения работы

фактические результаты сравниваем с запланированными
	
	


