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Цель данной методической работы - помощь студентам самостоятельно выполнить основные задания по курсу «Социология организаций и организационное поведение» по овладению УК 3.

ним.
1. 
Цель самостоятельной работы по дисциплине и методических рекомендаций к
Самостоятельная работа по дисциплине является обязательной для каждого обучаю-
щегося. Целью самостоятельной работы по дисциплине является освоение в полном объеме дисциплины. Объем самостоятельной работы определяется действующими учебными плана- ми по ОП ВО.
В зависимости от формы осуществления самостоятельная работа по дисциплине под- разделяется на аудиторную и внеаудиторную.
Аудиторная самостоятельная работа обучающихся проходит под методическим и организационным руководством преподавателя и предполагает самостоятельное выполнение обучающимися групповых и/или индивидуальных учебных заданий (задач).Объем времени на аудиторную самостоятельную работу обучающихся включается в общий объем времени на их аудиторную работу и регламентируется расписанием занятий.
Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - планируемая учебная, учеб- но-исследовательская, научно-исследовательская работа, выполняемая вне расписания, в том числе посредством Интернет-технологий, по заданию и при методическом руководстве пре- подавателя, но без его непосредственного участия.
Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу обучающих- ся, находит отражение:
· в учебном плане - в целом по теоретическому обучению, каждому из циклов дисци- плин, каждой учебной дисциплине, каждому профессиональному модулю и/или междисци- плинарному курсу;
· в рабочих программах учебных дисциплин (модулей) с распределением по разделам или конкретным темам.
Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении самосто- ятельной работы по дисциплине «Социология организаций и организационное поведение».
Данные методические рекомендации носят обобщенный характер и направлены на то, что бы дать обучающемуся общее представление о видах и структуре самостоятельной рабо- ты по дисциплине. Преподаватель во время занятий может корректировать описание само- стоятельной работы и уточнять ее содержание: тему, задания, требования к выполнению конкретного задания по данной теме, порядок выполнения задания, формы контроля, требо- вания к оформлению заданий и другое. Для получения дополнительной, более подробной информации по изучаемым вопросам приведены рекомендуемые источники.
2. Организация самостоятельной работы по дисциплине
Преподаватель на первом занятии знакомит обучающихся с целями, средствами, трудо- емкостью, сроками выполнения, формами контроля самостоятельной работы; знакомит с ме- тодикой самостоятельной работы по дисциплине, критериями оценки качества выполняемой работы; доводит до их сведения календарный план текущих контрольных мероприятий вы- полнения самостоятельной работы по видам и срокам.
Самостоятельная работа может проводиться электронной информационно- образовательной среде.
Формы организации оцениваемой деятельности обучающихся и оценочные сред-
ства
	Форма организации оце- ниваемой
деятельности
обучающихся для кон- троля
	Характеристика
	Оценочные
средства (материалы)

	Подготовка и выполне-
	Письменная
работа
обучающегося,
	Вопросы и   контроль-


	ние контрольной работы
	направленная на решение задач или за- даний, требующих поиска обоснованно-
го ответа
	ные задания для кон- трольных работ по ва-
риантам

	Подготовка к устному опросу (семинарскому занятию)
	Фронтальная форма контроля, пред- ставляющая собой ответы на вопросы преподавателя в устной форме по за-
данным темам, разделам
	Контрольные задания, вопросы для подготов- ки к устному опросу

	Решение
ситуационных задач
	Форма организации оцениваемой дея- тельности обучающегося, заключающа- яся в проведении анализа конкретной ситуации, то есть изучение и принятие решений по ситуации, которая возникла в результате происшедших событий или может возникнуть при определенных обстоятельствах в конкретной органи-
зации в тот или иной момент
	Задания для выполне- ния ситуационных за- дач

	Деловая игра
	Совместная деятельность группы обу- чающихся и педагогического работника под его управлением с целью решения учебных
и
профессионально- ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной
ситуации
	Задания
для
деловой игры

	Работа
с
учебной
и научной литературой
	Изучение литературы, рукописей, доку- ментов, материалов на электронных но- сителях и других источниках как средств, содержащих факты, характери- зующие историю и современное состоя- ние изучаемого объекта, служит спосо- бом создания первоначальных пред- ставлений и исходной концепции о предмете исследования, обнаружения белых пятен, неясностей в разработке
вопроса.
	Задания для работы с учебной и научной ли- тературой


3. Перечень видов самостоятельной работы по дисциплине
	№ п/ п
	Содержание дис- циплины (модуля), структурирован- ное по темам (раз-
делам)
	Аудиторная СРС
	Внеаудитор- ная СРС
	Форма кон- троля внеа- удиторной СРС
	Трудоемкость внеаудитор- ной СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Организация как социально- экономическая система. Осново- полагающие зако- ны организаций. Рационализация
организационной
	Конспектирова- ние лекционного материала, отве- ты на вопросы семинарского за- нятия, анализ конкретной ситу-
ации, участие в
	Подготовка к семинарскому занятию, ра- бота с науч- ной и учебной литературой, анализ кон-
кретной ситу-
	Ответ на се- минарском занятии, ана- лиз конкрет- ной ситуации в письменной или устной
форме, кон-
	9


	
	деятельности.
	деловой игре
	ации, подго- товка к кон- трольной ра- боте
	трольная ра- бота
	

	2
	Организационные
структуры управ- ления
	
	
	
	9

	3
	Технология как основа построения организаций. Ор- ганизация как со-
циотехническая система.
	
	
	
	9

	4
	Организационная
культура
	
	
	
	9

	5
	Персонал органи-
зации.
	
	
	
	9

	6
	Личность и орга- низация. Поведе- ние индивида в
организации.
	
	
	
	9

	7
	Формирование группового пове- дения в организа-
ции.
	
	
	
	9

	8
	Коммуникативное поведение в орга- низации. Управ-
ление поведением в организации.
	
	
	
	11


4. Методические рекомендации по подготовке к семинарским занятиям (опрос, коллоквиум, дискуссия и др.) и его проведению
Подготовку обучающегося к каждому семинарскому занятию необходимо начать с ознакомления с планом семинарского занятия, который отражает содержание предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается на проработке текущего материала лекции, а затем изучения обязательной и дополнительной литературы, рекомендованной к данной теме. Все новые понятия по изучаемой теме обучающемуся необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения курса.
Результат такой работы должен проявиться в его способности свободно ответить на теоретические вопросы семинара, в выступлении и участии в коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы.
При проведении теоретических семинаров обучающиеся приобретают навыки высказывания своих суждений и изложения мнений других авторов в устной форме, грамотным языком и в хорошем стиле.
Семинарские занятия могут проходить в форме опроса, коллоквиума, дискуссии и др.
Опрос - фронтальная форма контроля, представляющая собой ответы на вопросы преподавателя в устной форме.
Коллоквиум - групповое обсуждение под руководством преподавателя достаточно широкого круга проблем, например, относительно самостоятельного большого раздела
Дискуссия – групповое обсуждение под руководством преподавателя спорного вопро-
са.
В ходе дискуссии и/ или коллоквиума обучающимся предоставляется возможность
высказать свою точку зрения на рассматриваемую проблему, учиться обосновывать и защищать.
В зависимости от содержания и количества отведенного времени на изучение каждой темы семинарское занятие может состоять из нескольких частей:
1. Обсуждение теоретических вопросов, определенных программой дисциплины.
2. Доклад и/или выступление (возможно, с презентациями) по проблеме семинара.
3. Обсуждение выступлений по теме (дискуссия).
4. Подведение итогов занятия.
Первая часть - обсуждение теоретических вопросов - проводится в виде фронтальной беседы со всей группой и включает выборочную проверку преподавателем теоретических знаний обучающихся. Примерная продолжительность — до 15 минут.
Вторая часть — выступление обучающихся с докладами, которые должны сопровождаться презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по одному из вопросов семинарского занятия. Обязательный элемент доклада - представление и анализ статистических данных, примеры из практики туристской индустрии, обоснование сделанных выводов, объяснения существующих явлений или процессов. Примерная продолжительность — 20-25 минут.
Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развѐрнутое изложение опре- делѐнной темы.
Этапы подготовки доклада:
1. Определение цели доклада.
2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада.
3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности.
4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного.
5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.
6. Композиционное оформление доклада.
7. Запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления.
8. Выступление с докладом.
9. Обсуждение доклада.
10. Оценивание доклада
Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структу- ра, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особен- ностям, по объѐму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, эле- ментами композиции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложение (опровержение), заключение.
Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Вступление должно содержать:
· название доклада;
· сообщение основной идеи;
· современную оценку предмета изложения;
· краткое перечисление рассматриваемых вопросов;
· интересную для слушателей форму изложения;
· акцентирование оригинальности подхода.
Выступление состоит из следующих частей:
Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно стро- ится по принципу отчѐта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.
Заключение - это чѐткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. Регламент устного публичного выступления (доклада) – не более 10 минут.
Соотношение составных частей доклада – вступления (10-15% общего времени), ос-
новной части (60-70%) и заключения (20-25%).
После докладов следует их обсуждение - дискуссия. В ходе этого этапа семинарского занятия могут быть заданы уточняющие вопросы к докладчикам. Примерная продолжительность - до 15-20 минут.
Подведением итогов заканчивается семинарское занятие. Обучающимся объявляются оценки за работу и даются их четкие обоснования. Примерная продолжительность — 5 минут.
5. Методические рекомендации по работе с учебной и научной литературой
В основе самостоятельной работы всегда лежит умение работать с учебной и научной литературой. Необходимо научиться правильно подбирать литературу, научиться правильно ее читать и вести записи. Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой позволяют экономить время и повышают продуктивность.
Правильный подбор учебной и научной литературы рекомендуется преподавателем, читающим лекционный курс. Необходимая литература также указана в методических разработках по дисциплине.
Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:
· составить перечень книг, с которыми следует познакомиться;
· перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и ВКР, а что выходит за рамками официальной учебной деятельности, и расширяет общую культуру);
· обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании курсовых и дипломных работ это позволит экономить время);
· определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более внимательно, а какие - просто просмотреть;
· при составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателем, который поможет сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время;
· все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц);
· следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для этого лучший прием - научиться «читать медленно», когда понятно каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать).
Грамотная работа с книгой, журналом, пособием и т.п.,особенно если речь идет об учебной и научной литературе, предполагает соблюдение ряда правил, для овладения которыми необходимо настойчиво учиться.
Вначале следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия или введения. Это дает общую ориентировку, представление о структуре и вопросах, которые рассматриваются в книге. Следующий этап - чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с начала до конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном чтении происходит постепенное глубокое осмысление каждой главы, критического материала и позитивного изложения; выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и т.д. Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, выражений, неизвестных имен, названий. С этой целью необходимо завести специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит библиографической подготовке. Она включает в себя умение активно, быстро пользоваться научным аппаратом книги, справочными изданиями, каталогами, умение вести поиск необходимой информации, обрабатывать и систематизировать ее.
Выделяют четыре основные установки в чтении учебно-научного текста:
· информационно-поисковая (задача - найти, выделить искомую информацию);
· усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее осознать и запомнить как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений);
· аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему);
· творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде - как отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п.; использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).
Научная методика работы с литературой предусматривает также ведение записи прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их в памяти, а при необходимости вновь обратиться к ним.
Основные виды систематизированной записи прочитанного
Аннотирование - предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения.
Планирование - краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и структуру изучаемого материала.
Тезирование - лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без привлечения фактического материала.
Цитирование - дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора.
Конспектирование - краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.
Конспект - сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.
Работа с литературными источниками
В процессе подготовки к семинарским занятиям необходимо обратить особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической (а также научной и популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, материалами периодических изданий и Интернета, статистическими данными является наиболее эффективным методом получения знаний, позволяет значительно активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, формирует свое отношение к конкретной проблеме.
Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с дополнительной ли- тературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме семинарского или практиче- ского занятия, что позволяет проявить свою индивидуальность в рамках выступления на данных занятиях, выявить широкий спектр мнений по изучаемой проблеме.
6. Методические
рекомендации
по
анализу
конкретных
задач,
решению ситуационных задач (кейсов)
Решение ситуационных задач (кейсов)- это вид самостоятельной работы по систематизации информации в рамках решения конкретных проблем. Решение ситуационных задач требует самостоятельного мыслительного поиска решения проблемы. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе этого поиска. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные
задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.
Решения ситуационных задач относятся к частично поисковому методу и предполагают третий (применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи способа ее решения являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению соответствует сложности задач, поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляется решение ситуационных задач в письменной форме, в форме презентации или устно по заданию преподавателя.
Решение кейсов рекомендуется проводить в 5 этапов:
Первый этап – знакомство с ситуацией, ее особенностями.
Второй этап – выделение основной проблемы (основных проблем), выделение факто- ров и персоналий, которые могут реально воздействовать.
Третий этап – предложение концепций или тем для «мозгового штурма». Четвертый этап – анализ последствий принятия того или иного решения.
Пятый этап – решение кейса – предложение одного или нескольких вариантов (после- довательности действий), указание на возможное возникновение проблем, механизмы их предотвращения и решения.
Анализ кейсов может быть как специализированным, так и всесторонним. Специали- зированный анализ должен быть сосредоточен на конкретном вопросе или проблеме. Все- сторонний (подробный) анализ подразумевает глубокое погружение в ключевые вопросы кейса.
Общая схема работы с кейсом на данном этапе может быть представлена следующим образом:
· в первую очередь следует выявить ключевые проблемы кейса и понять, какие имен- но из представленных данных важны для решения;
· войти в ситуационный контекст кейса, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении задачи;
· следующим этапом является выбор метода исследования.
7. Методические рекомендации по подготовке обучающихся к участию деловых/ролевых играх
Основной целью проведения деловых и ролевых игр является получение навыков решения конкретных профессиональных вопросов и накопление практического опыта в их решении на основе создания конкретных деловых ситуаций, максимально приближенных к реальным жизненным условиям.
Исходным материалом для организации и проведения деловых игр является задача из методических указаниях по выполнению практических работ по данной дисциплине. В любом случае деловая игра предполагает участие максимального количества обучающихся группы и распределение между ними определенных ролей.
Ведение деловой игры по ролевому принципу делает исключительно важным участие преподавателя как в подготовке, так и в процессе деловой игры, которое выражается в следующем:
· определение и назначение обучающихся, выполняющих те или иные роли в соответствии с их желанием;
· рекомендации
преподавателя
относительно
нормативного
и
методического материала, необходимого для правильного выполнения обучающимся своей роли;
· анализ действий обучающихся в ходе деловой игры;
· обращение внимания обучающихся на упущенные ими значимые моменты в процессе деловой игры.
Затем следует подведение итогов деловой игры.
Деловые игры требуют активного участия обучающихся как при подготовке их прове- дения, так и при участии в них. Необходимо написать варианты ролей, придумать ходы свое- го поведения в соответствии со сценарием и выбранной ролью, уметь прогнозировать и ана- лизировать поведение других людей в общении. Деловые игры позволяют быстрее и полнее усваивать материал, переноситься в реальную ситуацию, вживаться в нее. Это помогает реа- лизации и практизации изучаемого материала, способствует развитию навыков самостоятель- ного мышления, принятия решения в той или иной ситуации в условиях общения с другими людьми.
Самостоятельная работа студентов по подготовке к участию в ролевой игре включает просмотр выбранного материала, анализ литературы по социально-педагогической, психоло- гической, управленческой, досуговой направленности, изучение основной и дополнительной литературы.
8. Методические рекомендации по подготовке к контрольной работе
Контрольная работа – самостоятельная письменная аналитическая работа, выступающая важнейшим элементом текущей и промежуточной аттестации по дисциплине. Цель контрольной работы - продемонстрировать специальные знания по одной или нескольким темам дисциплины и навыки их практического применения. Контрольная работа используется как задание по аудиторной, так и внеаудиторной самостоятельной работы для обучающихся.
Контрольные работы по своей сути могут представлять собой подготовку реферата или доклада на заданную тему, решение кейса или выполнение проекта или исследования.
Контрольная работа – самостоятельная работа, представляющая собой письменный ответ на вопрос, рассматриваемый в рамках одной учебной дисциплины. Содержание ответа на поставленный вопрос включает: знание теории, выделение актуальных проблем данной темы в сфере культуры и других сфер общественной жизни.
Контрольная работа выполняется студентами на основе самостоятельного изучения рекомендованной литературы, с целью систематизации, закрепления и расширения теорети- ческих знаний, развития творческих способностей студентов, овладения навыками самостоя- тельной работы с научной, научно-методической, нормативно-правовой литературой, фор- мирования умений анализировать и отвечать на вопросы, поставленные темой работы, де- лать выводы на основе проведенного анализа. Работы приобщают также студентов к научно- исследовательской деятельности, играют важную роль в их профессиональной подготовке.
Качество письменной работы оценивается, прежде всего по тому, насколько самосто- ятельно и правильно студент раскрывает содержание главных вопросов темы, использует знание рекомендованных к теме первоисточников. При изложении материала следует стре- миться к тому, чтобы каждое теоретическое положение было убедительно аргументировано и всесторонне обосновано, а также подкреплено практическим материалом.
9.Оценочные средства (материалы) самостоятельной работы по дисциплине

туры

Типовые контрольные задания к опросу и анализу учебной и научной литера-
Используя материалы лекций и учебной литературы, подготовьте ответы на
вопросы
Тема 1. Организация как социально-экономическая система
1. Понятие организации
2. Основополагающие законы организаций
3. Системный подход. Организация как система
4. Системно-функциональный подход. Система и подсистемы в организации.
5. Организация и внешнее окружение
6. Ситуационный подход к изучению организации
Тема 2. Организационные структуры управления
1. Понятие организационной структуры. Элементы организационной структуры.
2. Типы организационных структур: линейные, функциональные, линейно- функциональные, дивизиональные и матричные.
3. Организационная структура и этапы жизненного цикла организации.
4. Структурные уровни. Количество структурных уровней.
5. Принцип иерархии в построении и преобразовании организационной структуры.
Тема 3. Технология как основа построения организаций. Организация как социо- техническая система
1. Понятие операционной системы организации
2. Технология как структурообразующий фактор.
3. Типы технологий: мгновенные, посреднические и интенсивные технологии
4. Эффективность операционной системы организации
5. Собственность на технологию. Возможности передачи технологии. Понятие интел- лектуальной собственности
Тема 4. Организационная культура
1. Понятие организационной культуры.
2. Уровни организационной культуры. Нормы и ценности организационной культуры.
3. Типология организационной культуры.
4. Управление организационной культурой.
5. Организационная культура и эффективность организации
Тема 5. Персонал организации
1. Управление персоналом и успешное функционирование организации
2. Планирование персонала: сущность и методы.
3. Работа организации на рынке трудовых ресурсов. Отбор кадров.
4. Оценка трудовой деятельности персонала. Оценка труда и определение вознагражде- ния.
5. Развитие персонала. Обучающие технологии. Управление карьерой работников.
Тема 6. Личность и организация. Поведение индивида в организации
1. Индивидуальное и коллективное поведение в организации.
2. Социализация работников в организации.
3. Мотивация деятельности индивида. Организация и содержание труда как фактор мо- тивации.
4. Социальный контроль в организации
Тема 7. Формирование группового поведения в организации
1. Социальные группы. Типология социальных групп.
2. Групповая динамика. Групповые роли. Лидерство.
3. Принятие решений в группе.
4. Управление межгрупповыми конфликтами.
5. Группа и команда: сходство и различие. Самоуправляемая команда. Управленческая команда.
6. Преимущества и недостатки работы в группе.
Тема 8. Коммуникативное поведение в организации. Управление поведением в ор- ганизации.
1. Понятие и роль коммуникаций в управлении. Процесс коммуникаций, его элементы и этапы.
2. Коммуникации в организации. Классификация коммуникаций.
3. Межличностные коммуникации и барьеры на пути эффективных коммуникаций.
4. Типы коммуникационных сетей.
5. Коммуникационные стили.
6. Организационная диагностика
7. Методы организационной диагностики
8. Использование результатов организационной диагностики для стратегического управления.
9. Деловые игры и тренинги в управлении поведением в организации
Типовые вопросы контрольных работ
1 Социология организаций как научная дисциплина. Предмет и задачи социологии ор- ганизаций.
2 Организация как объект социологического исследования. Основные подходы к изуче- нию организаций.
3 Системный подход. Организация как система
4 Системно-функиональный подход. Система и подсистемы в организации.
5 Понятие организационной структуры. Элементы организационной структуры.
6 Типы организационных структур: линейные, функциональные, линейно- функциональные, дивизиональные и матричные.
7 Организационная структура и этапы жизненного цикла организации.
8 Структурные уровни. Количество структурных уровней.
9 Принцип иерархии в построении и преобразовании организационной структуры. 10 Операционная система организации
11 Технология как структурообразующий фактор.
12 Типы технологий: мгновенные, посреднические и интенсивные технологии 13 Эффективность операционной системы организации
14 Собственность на технологию. Возможности передачи технологии. Понятие интел- лектуальной собственности
15 Понятие организационной культуры.
16 Уровни организационной культуры. Нормы и ценности организационной культуры. 17 Типология организационной культуры.
18 Управление организационной культурой.
19 Организационная культура и эффективность организации
20 Управление персоналом и успешное функционирование организации 21 Планирование персонала: сущность и методы.
22 Работа организации на рынке трудовых ресурсов. Отбор кадров.
23 Оценка трудовой деятельности персонала. Оценка труда и определение вознагражде- ния.
24 Развитие персонала. Обучающие технологии. Управление карьерой работников. 25 Индивидуальное и коллективное поведение в организации.
26 Социализация работников в организации.
27 Мотивация деятельности индивида. Организация и содержание труда как фактор мо- тивации.
28 Социальный контроль в организации
29 Социальные группы. Типология социальных групп.
30 Групповая динамика. Групповые роли. Лидерство. 31 Принятие решений в группе.
32 Управление межгрупповыми конфликтами.
33 Группа и команда: сходство и различие. Самоуправляемая команда. Управленческая команда.
34 Преимущества и недостатки работы в группе.
35 Понятие и роль коммуникаций в управлении. Процесс коммуникаций, его элементы и этапы.
36 Коммуникации в организации. Классификация коммуникаций.
37 Межличностные коммуникации и барьеры на пути эффективных коммуникаций. 38 Типы коммуникационных сетей.
39 Коммуникационные стили.
40 Организационная диагностика
41 Методы организационной диагностики
42 Использование результатов организационной диагностики для стратегического управления.
43 Деловые игры и тренинги в управлении поведением в организации
Типовые задания по анализу конкретных задач, решению ситуационных задач (кейсов)
Кейс 1. Роль организации в вашей жизни
Цель. Раскрыть роль и значение организации в жизни индивида.
Задание.
· определить организации, которые играют важную роль в вашей жизни;
· выявить основные характеристики одной из этих организаций, наиболее вам знако- мой, и определить ее вид;
· представить основные функции менеджмента этой организации;
· определить последствия существования данной организации.
Этапы работы.
1. Составить перечень из 5 наиболее знакомых организаций (ваша работа, магазин, ки- нотеатр, поликлиника и пр.).
2. Описать характеристики одной из перечисленных организаций (работа по подгруп- пам). Для составления характеристик можно воспользоваться основными параметрами орга- низации:
· цели и вид деятельности (какие задачи организация перед собой ставит и чем занима- ется);
· форма собственности (государственная, частная, муниципальная и пр.);
· уровень формализации (неформальная, формальная);
· отношение к прибыли (коммерческая, некоммерческая);
· отношения внутри организации (корпоративная, индивидуалистская, эдхократическая, партисипативная);
· этап жизненного цикла организации на сегодняшний день.
3. Провести анализ функций менеджмента в этой организации.
4. Выявить последствия существования организации (позитивные и негативные) для ее работников и внешней среды, заполнив таблицы.
5. Провести по результатам заполнения табл. 1.1 и 1.2 групповое обсуждение получен- ных данных.
Кейс 2. Нормы поведения
Цель. Отработать навыки анализа существующих в организации норм поведения.
Задание.
1. Проклассифицируйте указанные ниже нормы поведения по предлагаемым признакам.
2. Приведите примеры норм, существующих в ваших организациях или известных вам, ко- торые отличаются от названных.
Виды норм
1. Качество – главный принцип нашей работы!
2. Все сотрудники должны ходить в униформе с символикой организации.
3. Все задания должны выполняться сотрудниками в рабочее время. Никаких сверхуроч- ных!
4. Вознаграждение членов группы осуществляется пропорционально их трудовому вкладу в результаты работы группы.
5. В нашей организации мужчины должны ходить в темных костюмах, белых рубашках и не пестрых галстуках.
6. Все сотрудники не покидают своих рабочих мест до тех пор, пока их не отпустит непо- средственный руководитель.
7. Члены группы ни при каких обстоятельствах не должны сообщать руководителю об опоздавших.
8. Вознаграждение членов группы осуществляется по результатам работы группы в целом и распределяется по принципу «каждому – поровну».
9. Никаких украшений персонал организации носить не должен!
10. Члены группы не должны открыто критиковать точку зрения коллеги в присутствии ру- ководителя.
11. Все члены группы несут коллективную ответственность за результаты деятельности группы.
12. Каждый член группы имеет доступ к необходимой для работы информации.
13. В нашей организации женщинам запрещается носить брюки, мини-юбки, декольте.
Кейс 3. Определение вида коммуникации
Цель. Овладеть навыками анализа конкретной ситуации из практики деятельности ор- ганизации и научиться определять виды коммуникации.
Задание.
Проанализируйте следующую ситуацию и определите, о каких коммуникациях идет
речь.
Ситуация 1. В процессе оргпроектирования создается организационная структура
управления, а также разрабатываются положения о подразделениях аппарата управления. В каждом из них обязательно должен присутствовать раздел: «Взаимоотношения с другими подразделениями организации».
Ситуация 2. В компании разработана программа по управлению производительностью. Важной частью этой программы выступает разработка и распространение внутри компании специальных вопросников.
В анкетах, которые раздаются всем сотрудникам одного подразделения, затрагиваются такие вопросы, как:
· уважение к работнику,
· стремление оказать активную помощь клиенту,
· работа в команде,
· инновации и высокие этические нормы.
Результаты этого опроса, получаемые руководителем, по сути своей являются проявле- нием обратной связи от его подразделения. Руководитель анализирует эти результаты, затем конфиденциально обсуждает их с фасилитатором, после чего они выносятся на обсуждение общего собрания коллектива подразделения.
Примерные темы деловых/ролевых игр
Тема деловой игры и их количество определяются преподавателям самостоятельно в зависимости от темы проектов студентов и степени их подготовленности.
1. Организационная культура
Цель. Отработка навыков анализа сущности организационной культуры.
Задание. Определите, какие из приведенных ниже утверждений верны, а какие нет.
Этапы работы.
1. Выполните предложенное задание индивидуально.
2. Обсудите свои ответы в группе, приводя свои обоснования и комментарии.
Утверждения.
1. Организационная культура отличает одну организацию от другой.
2. Поддержание культуры зависит от неформальных лидеров.
3. Освоение работниками организационной культуры зависит от их адаптации в орга- низации.
4. Организационная культура относится к факторам внешней среды.
5. Базовые установки культуры бездоказательно принимаются и разделяются членами организации.
6. Переход от одной стадии жизненного цикла организации к другой – это предсказуе- мое изменение.
7. Жизненный цикл организации и жизненный цикл товара не связаны между собой.
8. Миссия организации, как правило, формулируется на стадии роста.
9. На стадии зрелости организации резко усиливается конкуренция.
10. На стадии упадка организации усиливается централизация управления.
2. Сокращение трудовой пассивности
Цель. Получить опыт разработки способов воздействия на группу с целью сокращения возможностей проявления трудовой пассивности.
Ситуация. Вы – менеджер оптово-розничного магазина, занимающегося продажей строительных материалов и других товаров для оформления интерьера дома (пиломатериа- лов, сантехники и т. д.) как коммерческим заказчикам, так и индивидуальным покупателям.
Сотрудники магазина организованы в три группы.
1. Группа из шести кассиров, которые проверяют продукты, отобранные покупателями на местах.
2. Группа из пяти продавцов, помогающих посетителям находить необходимые им то- вары на полках. Кроме того, они расставляют товары по полкам и пополняют запасы.
3. Группа из четырех сотрудников, которые обслуживают оптовых покупателей. Заработная плата у всех сотрудников пропорциональна числу отработанных часов.
Кассиры и продавцы получают минимальную ставку, а сотрудники, работающие с оптовыми покупателями, получают полуторную минимальную ставку.
Вы удовлетворены работой кассиров и сотрудников по работе с оптовыми клиентами, однако у вас создалось впечатление, что продавцы на местах прилагают мало усилий. В ряде случаев посетители жалуются, что не могут найти необходимые товары, и вы сами их отыс- киваете, причем некоторые продавцы в это время не заняты.
Продавцы не кажутся слишком загруженными, и их нагрузка за последнее время не увеличилась, хотя они должны вести учет дополнительной работы, в том числе по раскладке новых товаров и пополнению товаров на полках. Вы часто видите, как члены этой группы болтают друг с другом, выходят покурить за магазин, звонят по личным делам и устраивают больше перерывов, чем им положено.
Задание. Разработать план действий по сокращению трудовой пассивности группы продавцов.
3. Эффективность одно– и двусторонней коммуникации
Цель. Сравнить эффективность одно– и двусторонней коммуникации. Продолжительность упражнения – около часа.
Задание. Методом работы в группах последовательно реализовать процесс одно– и дву- сторонней коммуникации, сравнить их результаты, и на этой основе выявить их характерные черты, преимущества и недостатки и сделать вывод о сравнительной эффективности этих двух типов коммуникации.
Этапы работы.
1. Ведущий знакомит участников с различиями между одно– и дву– сторонней комму- никациями.
При односторонней коммуникации передавать информацию может только коммуника- тор, а принимающие – не могут, т. е. коммуникация осуществляется только в одном направ- лении:
Коммуникатор –> принимающий сообщение.
При двусторонней коммуникации передавать информацию могут как коммуникатор, так и принимающие, т. е. коммуникация осуществляется в двух направлениях:
Коммуникатор <– принимающий сообщение —>
2. Участники объединяются в группы по 8-12 человек. Группы расходятся на такое рас- стояние, чтобы не мешать друг другу. Каждая группа выбирает коммуникатора.
3. Коммуникаторы получают от ведущего листы бумаги с двумя геометрическими ри- сунками. Прямоугольники и квадраты соприкасаются обязательно в углах или серединах их сторон. Прямоугольники и квадраты могут составлять угол только в 45 или 90°.
Коммуникаторы в течение 2–3 минут изучают рисунки. Задача коммуникатора – опи- сать рисунки остальным членам группы так, чтобы они могли нарисовать их на основе этого описания.
4. Односторонняя коммуникация. Коммуникатор садится спиной к своей группе, чтобы не видеть реакцию ее членов на свое сообщение (для исключения возможности визуальной оценки обратной связи).
Члены группы могут только слушать и не имеют права задавать какие-либо вопросы или давать понять, что (ив какой степени) они с трудом воспринимают то, что им сообщают.
Поэтому коммуникатор старается как можно точнее описать рисунок устно (без помо- щи рук). Члены группы слушают коммуникатора, не переговариваясь между собой. Их зада- ча – нарисовать данный геометрический рисунок.
После окончания упражнения члены группы знакомятся с правильным видом геомет- рического рисунка, который они должны были нарисовать, рассчитывают данные, необхо- димые для таблицы, и сообщают их ведущему, который заносит их в нее.
5. Двусторонняя коммуникация. Коммуникатор сидит к группе лицом. Его задача – как можно точнее устно (без помощи рук) описать рисунок. Задача членов группы – как можно более точно воспроизвести на бумаге рисунок, который описал коммуникатор. Члены груп- пы не имеют права разговаривать друг с другом, но могут прерывать коммуникатора и зада- вать ему вопросы.
По окончании выполнения задания участники групп, как и на предыдущем этапе, зна- комятся с правильным видом геометрического рисунка, рассчитывают необходимые данные, а ведущий записывает их в таблицу.
В заключительной дискуссии обычно выявляется, что односторонняя коммуникация быстрее, чем двусторонняя, но двусторонняя – точнее.
В ходе двусторонней коммуникации принимающие сообщение чувствуют себя уверен- нее, чем при односторонней.
В заключение дискуссии участники определяют характерные черты одно– и двусто- ронней коммуникации, их преимущества и недостатки, а также возможность использования
в различных ситуациях тех чувств, которые вызывает информация у коммуникатора и ее принимающих.
10. Критерии оценки качества выполняемой самостоятельной работы по дисциплине
Критерии оценки подготовки к семинарскому занятию
· полнота и правильность ответа;
· точность формулировок;
· степень осознанности, понимания изученного;
· языковое оформление ответа.
Критерии оценки работы с учебной и научной литературой
· структура и содержание работы соответствует поставленному заданию;
· глубина теоретического анализа проблемы;
· выделены и освещены основные теоретические и методологические подходы;
· широта используемых источников;
· уровень и качество используемых источников;
· сравнительно-сопоставительный анализ источников;
· определена собственная позиция автора;
· наличие вывода;
· стиль оформления работы и ее содержания;
· оформление библиографического списка.
Критерии оценки решений ситуационных задач
1. Теоретический уровень знаний
2. Умение анализировать
3. Способность делать выводы
4. Способность отстаивать собственную точку зрения
5. Объективность и самостоятельность суждений
6. Ораторское мастерство
Критерии оценки подготовки к участию в деловых/ролевых играх
1. Теоретический уровень знаний
2. Количество и качество выдвигаемых идей
3. Аргументация выдвигаемых идей
4. Умение слушать оппонентов и вести дискуссию
5. Ораторское мастерство
6. Подкрепление материалов фактическими данными (статистические данные или др.) 7.Способность отстаивать собственную точку зрения
8. Качество ответов на вопросы
9. Умение работать в команде
10. Степень участия в общей дискуссии
Критерии оценки контрольной работы
	Критерий оценки
	Характеристика
	Содержание

	Базовые критерии оценки контрольной работы

	Корректность решения и ответа
	Соответствие предложенного студентом решения научным критериям, условиям задачи или
задания. Методы и приемы, ко-
	Предложенное решение является пра вильным как с точки зрения правиль- ности полученного ответа, так и в
плане самого решения. Расчеты прие-


	
	торые были избраны, должны применяться корректно. Ответ должен быть правильным.
	мы, процедуры, методы, функции, ко- торые применялись при решении, должны применяться правильно. По- лученный ответ должен быть пра- вильным с учетом всех условий, ко-
торые даны в контрольной работе.

	Формализация задания
	Условие задач, заданий или во- просов было корректно понято студентом, интерпретация ис- ходных условий произведена корректно.
	Студент при решении контрольной должен показать: - умение формали- зовать практические задачи, с кото- рыми он может столкнуться в про- фессиональной деятельности - умение интерпретировать полученные в ходе
анализа и расчетов результаты.

	Применение по- лученных знаний для решения практических за- дач
	При решении контрольной рабо- ты должны быть использованы знания, умения, навыки, кото- рые были получены студентом в ходе обучения.
	Студент должен показать, что облада- ет соответствующими навыками ре- шения практических задач в результа- те использования теоретических зна- ний, полученных в ходе обучения.

	Использование прикладных навыков
	При решении контрольной должны быть использованы навыки аналитической работы, обоснования решений, логики, оценки полученных результатов.
	Студент должен продемонстрировать, что умеет использовать навыки кон- трольно-аналитической работы, де- лать обоснованные выводы, исполь-
зуя в логику, критически оценивать полученные результаты.

	Специальные критерии оценки контрольной работы

	Умение работать с литературой
	Студент должен уметь работать с литературой и специальными источниками
	Студент продемонстрировал умение работать с литературой, проявляя при этом творческий подход к изучаемому материалу. Усвоены основные теоре-
тические положения, правильно при- менены для решения задачи.

	Самостоятель- ность
	Самостоятельное решение зада- ний контрольной работы
	Студент выработал собственную точ- ку зрения и продемонстрировал уме- ние применять теоретические и нор- мативные положения к конкретным событиям и явлениям реальной жиз- ни. Студент способен самостоятельно, последовательно, аргументировано
излагать изученный материал.


11. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины а) основная литература:
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