[image: image1.jpg]O6pa3oBaTtenbHas aBTOHOMHAs HEKOMMepYecKkas opraHu3auus

BbiCLero obpasoBaHus

«MOCKOBCKMM NMCUXONOro-CoLManbHbIN YHUBepcutTeT»




Лицензия: регистрационный № 1478 от 28 мая 2015 года, на бланке серии 90Л01 №0008476

Свидетельство о государственной аккредитации: регистрационный № 2783 от 07 марта 2018 года, на бланке серии 90А01 №0002920

115191, г. Москва, 4-й Рощинский проезд, 9А  / Тел: + 7 (495) 796-92-62  /  E-mail: mpsu@mpsu.ru
Принято:

Решение Ученого совета 

От «30» августа 2019 г.

Протокол №1

Рабочая программа учебной дисциплины

Организация управленческого труда
Направление подготовки

38.03.03 Управление персоналом
Направленность (профиль) подготовки

Управление персоналом организации
Квалификация (степень) выпускника

Бакалавр

Форма обучения

Заочная

 Москва, 2019

СОДЕРЖАНИЕ

	1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы
	3

	2. Место учебной дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата 
	5

	3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
	4

	3.1 Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)
	5

	4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
	5

	4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в академических часах)
	6

	4.2. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по разделам (темам)
	7

	5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)
	10

	6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)
	12

	7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
	12

	8. Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы
	13

	9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
	13

	10. Лицензионное программное обеспечение
	17

	11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
	18

	12. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
	18

	13. Иные сведения и (или) материалы
	18

	13.1. Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю)
	19

	14. Лист регистрации изменений
	20


1.Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине (модулю), соотнесённых с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы
В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине (модулю) Организация управленческого труда:

	Коды компетенций
	Результаты освоения ОПОП

 Содержание компетенций
	Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине

	ОПК-7
	готовность к кооперации с коллегами, к работе на общий результат, а также владением навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других
	Знать:
принципы кооперации в коллективе;

основы организации и координации взаимодействия между людьми;

Уметь: 
взаимодействовать с коллегами и оценивать эффективность этого процесса;

Владеть:
навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других

	ПК-5
	знание основ научной организации и нормирования труда, владение навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности, способностью эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды и умение применять их на практике
	Знать:
нормативные правовые документы в своей профессиональной деятельности;
основы разработки и реализации концепции управления персоналом, кадровой политики организации и умением применять их на практике;
основы стратегического управления персоналом и умением применять их на практике;

основы разработки и внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом; основы проведения аудита и контроллинга персонала и умением применять их на практике;

основы организационного проектирования системы и процессов управления персоналом, умением осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования;
Уметь: 
использовать нормативные правовые документы в своей профессиональной деятельности;
применять на практике основы проведения аудита и контроллинга персонала;

Владеть:
культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и экономическому анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;

способностью находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы их реализации;

способностью диагностировать и анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации; осознанием основ современной философии и концепций управления персоналом, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов управления персоналом, умением применять теоретические положения в управленческой деятельности по отношению к персоналу;
навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры

	ПК-10
	знание Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, знанием процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и владение навыками оформления сопровождающей документации
	Знать:

Трудовой кодекс Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права;

процедуры приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;
Уметь:

применять процедуры приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала;
Владеть:

навыками оформления сопровождающей документации


2.Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата:

Учебная дисциплина Организация управленческого труда в организации является дисциплиной вариативной части. Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП: Логика, Социология.

Дисциплина изучается на 4 курсе в 7 семестре (для заочной формы обучения).

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 4 зачетные единицы.
3.1 Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)
	Объём дисциплины
	Всего часов

	
	заочная форма обучения

	Общая трудоемкость дисциплины
	144

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	16

	Аудиторная работа (всего):
	16

	в том числе:
	 

 

	лекции
	8

	семинары, практические занятия
	8

	лабораторные работы
	 

 

	Внеаудиторная работа (всего):
	 

 

	в том числе:
	

	консультация по дисциплине
	

	Самостоятельная работа обучающихся (всего)
	119

	Вид промежуточной аттестации обучающегося
	9

	Экзамен, контрольная работа
	


4.Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1 Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в академических часах)

Заочная форма обучения 

	№

п/п
	Разделы и темы

дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Вид оценочного средства текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 
(по семестрам)

	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Лаборатор практикум


	Практическ.занятия /семинары 
	
	
	
	

	1
	Тема 1. Понятие системного подхода к управленческой деятельности. Система управления и обратная связь
	7
	14
	1
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

доклад

	2
	Тема 2. Понятие, свойства и классификация организаций, как предмета управленческой деятельности
	7
	13
	1
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос

Деловая игра

	3
	Тема 3. Уровни управления в организации. 
	7
	14
	1
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

доклад

	4
	Тема 4. Значение организационной структуры для эффективного управленческого труда.
	7
	13
	1
	
	-
	12
	
	
	Устный опрос

	5
	Тема 5. Эффективное лидерство, как ключевой компонент успешной управленческой деятельности 
	7
	14
	1
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

Доклад

Контрольный срез 

	6
	Тема 6. Взаимодействие лидера, исполнителя и команды
	7
	13
	1
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос

доклад

	7
	Тема 7. Сила и влияние в управленческой деятельности
	7
	14
	1
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

Доклад

Деловая игра

	8
	Тема 8. Политика в управленческой деятельности
	7
	13
	1
	
	-
	12
	
	
	Устный опрос

доклад

	9
	Тема 9. Принятие решений и регламентация управленческой деятельности
	7
	14
	-
	
	1
	13
	
	
	Устный опрос

доклад

	10
	Тема 10. Культура, социальная ответственность и этика управления  
	7
	13
	-
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

доклад

	
	Экзамен
	
	9
	
	
	
	
	
	
	Комплект билетов, контрольная работа

	
	ИТОГО:
	
	144
	8
	
	8
	119
	
	
	9 (экзамен)


4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам

Тема 1. Понятие системного подхода к управленческой деятельности. Система управления и обратная связь
Содержание лекционного курса
Понятие «система» как обозначение компонентов, функционирующих совместно для достижения определённой цели. Основные системные понятия: цель, критерии, планирование, контроль, корректирующие действия. Упорядоченная совокупность компонентов управленческой деятельности и её функция.

Содержание практических занятий

1. Исторические корни управления и основные представители?

2. Почему управленческую деятельность можно рассматривать как системный процесс?
3. Как можно объяснить принцип «обратной связи» в управленческой деятельности?
Тема 2. Понятие, свойства и классификация организаций, как предмета управленческой деятельности
Содержание лекционного курса
Естественные и искусственные организации: навыки, нормы, характерные черты. Три обязательных требования к организации. Общие характеристики организаций: ресурсы, зависимость от внешней среды, горизонтальное разделение труда, департаментализация, вертикальное разделение труда. Признаки классификации организаций: формальные и неформальные; коммерческие и некоммерческие. Характеристика организационно-правовых форм. Цели организации. Жизненный цикл организации.

Содержание практических занятий
1. Чем полезны и опасны неформальные организации?
2. Почему так необходимы и обязательны три требования к организации?
3. В чем заключается понятие «департаментализация» и для чего она необходима?

4. Перечислите плюсы и минусы классификаций организаций?

5. Перечислите зависимость от внутренней среды?
6. В чем заключается вертикальное разделение труда? В чем заключается горизонтальное разделение труда? Плюсы и минусы.
Тема 3. Уровни управления в организации
Содержание лекционного курса

Горизонтальные и вертикальные формы разделения управленческого труда.  Характеристика уровней управления: менеджеры низового звена, менеджеры среднего звена, менеджеры высшего звена. Значение понятий «предприниматель» и «менеджер»; понятие «предпринимательское управление». 

Содержание практических занятий

1. Кто входит в состав менеджеров низшего звена? В чем заключаются их функциональные обязанности? Какими качествами они должны обладать?
2. Кто входит в состав менеджеров среднего звена? В чем заключаются их функциональные обязанности? Какими качествами они должны обладать?

3. Кто входит в состав менеджеров высшего звена? В чем заключаются их функциональные обязанности? Какими качествами они должны обладать?

4. В чем заключается сходство и различие между понятиями «предприниматель» и «менеджер»?

5. Каковы функции «предпринимательского управления»?
Тема 4. Значение организационной структуры для эффективного управленческого труда
Содержание лекционного курса

Основные понятия организационной структуры: объём управления и пространство контроля, иерархия (вертикальные и горизонтальные организации); централизация и децентрализация; специализация; регламентация; единоначалие и двойное подчинении. Типы организационных структур. Конгломераты и стратегические альянсы – пример межорганизационных моделей будущего. 

Содержание практических занятий

1. Организация и её структура

2. Принципиальные отличия между горизонтальными и вертикальными организационными структурами

3. Стратегические альянсы и причины их создания.

Тема 5. Эффективное лидерство, как ключевой компонент успешной управленческой деятельности
Содержание лекционного курса

Сущность лидерства, как процесса. Влияние лидера: сила авторитета, опыта и их отличие от качеств диктатора (страх наказания и грубая сила). Координирующая функция лидера.  Лидерские черты и стили лидерства. Исследования С. Киркпатрика и Э.Локка. Мотивация лидерства: личностная и социальная. Четыре типа руководителя: директивный автократ, либеральный автократ, директивный демократ, либеральный демократ.

Содержание практических занятий

1. Дайте определение лидерства и обоснуйте его.

2. Дайте определение понятию «менеджер» и сравните с понятием «лидер». Почему часто путают эти понятия?

3. Объясните сущность личностной теории лидерства.

Тема 6. Взаимодействие лидера, исполнителя и команды
Содержание лекционного курса

Модель взаимодействия лидера и исполнителя: дискриминация индивидуумов и поощрение «команды». Теория компетентности. Харизматическое лидерство. Трансформационное лидерство. Самоуправляемые команды. Правила успеха в руководстве командой.

Содержание практических занятий

1. Основные отличия лидера и исполнителя

2. Что такое «самоуправляемая» команда?

3. Руководство командой и руководство индивидом: общие черты и отличия.
Тема 7. Сила и влияние в управленческой деятельности
Содержание лекционного курса

Понятие организационной власти. Отличие власти от властных полномочий.

Четыре типа силы в организации: сила ресурсов, сила положения (должности), сила личности, сила специалиста (компетентности). Идея организационного влияния. Приёмы и технологии, используемые для усиления влияния на людей в организации. Понятие позиционной власти и её виды: легитимная, контролирующая, информационная и власть, основанная на принуждении. Личная власть и её основания: способность к рациональному убеждению, профессиональная компетентность, личные качества и репутация, харизматические качества личности.

Содержание практических занятий

1. В чем заключается отличие организационной власти от позиционной?
2. Какими личными качествами должен обладать руководитель организации, чтобы не пострадала его репутация?

3. В чем заключается смысл репутации, из чего она складывается и на что она влияет?

4. Что, по Ваше мнению, должно входить в профессиональную компетенцию?

5. Перечислите положительные и отрицательные стороны четырех типов силы в организации?

Тема 8. Политика в управленческой деятельности
Содержание лекционного курса

Стратегии приобретения власти в организации. Управленческая деятельность как политическая система, в которой группы людей и индивиды конкурируют за положение, ресурсы, престиж и влияние. Стратегии управленческой деятельности: поиск заинтересованных лиц; работа в комфортных зонах; соответствие имиджу; работа в группах по интересам; заключение сделок; утаивание информации и выход из игры

Содержание практических занятий

1. Каковы основания власти человека в организации

2. Методы осуществления политики влияния на личность.

3. Может ли существовать организация без политики?
Тема 9. Принятие решений и регламентация управленческой деятельности
Содержание лекционного материала
Сущность управленческих решений. Связь управленческого решения с социальными, экономическими, организационными, правовыми и технологическими интересами организации. Этапы подготовки и принятия управленческого решения: анализ проблемной ситуации и постановка производственной задачи; определение параметров производственной задачи и выбор показателей ее успешности; построение описательной (концептуальной) модели решения задачи, построение математической модели функционирования производственной системы; формирование решения; анализ результатов; анализ моделей в соответствии с методикой.

Формы разработки управленческих решений: указ, закон, приказ, распоряжение, указание, акт, акцепт, протокол, инструкцию, договор, соглашение, план, контракт, оферту, положение, правила, модель.

Содержание практических занятий
1. Кто несет ответственность за принятия управленческих решений?
2. Кто принимает участие в принятии управленческих решений?

3. В чем заключается сущность принятия управленческих решений?
4. Кто согласовывает и каков процесс подписания форм принятия управленческих решений?

5. Кто принимает активное участие в разработке форм принятия управленческих решений?

Тема 10. Культура, социальная ответственность и этика управления

Содержание лекционного материала

Организационная культура как подсистема, включающая в себя отношения между людьми, ценности, поведенческие нормы и ожидания, разделяемые персоналом. Семь элементов для описания организационной культуры. Четыре возможных культуры модели Ч.Хэнди: власти, роли, задачи, личности, и принципы управленческой деятельности. Факторы, определяющие закономерности формирования организационной культуры: личностные характеристики основателей организации, организационный опыт, внутреннее взаимодействие групп. Понятие социальной ответственности бизнеса. Аргументы в пользу повышения социальной ответственности бизнеса и аргументы против. Этика бизнеса и варианты поведения управляющих и управляемых. Комитеты по этике.
Содержание практических занятий

1. Что означает понятие «культура» применительно к организациям?

2. В чём специфика «культуры власти»?

3. Два доминирующих подхода к социально ответственному поведению по отношению к обществу.

4. Запад о социальной ответственности бизнеса.
5.Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Комплексное изучение студентами основного содержания дисциплины предполагает овладение материалами лекций, учебников и учебных пособий, творческую работу в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также целенаправленную, систематическую деятельность по самостоятельному закреплению, углублению и расширению знаний данной дисциплины. 

В процессе лекции студент должен усвоить и законспектировать название темы, учебных вопросов и основные блоки теоретического материала, то есть, сделанные преподавателем теоретические посылки (гипотезы), их аргументацию и выводы. В случае, если какое-либо положение не совсем понятно студенту или представляется недостаточно убедительным, целесообразно задавать преподавателю уточняющие вопросы. Наличие у студента конспекта лекции обязательно. Материалы лекции являются основой для подготовки к практическим и интерактивным занятиям.  

Основной целью практических, интерактивных занятий является комплексный контроль усвоения пройденного материала, хода выполнения студентами самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, заслушиваются на практических занятиях в форме подготовленных студентами выступлений (7 – 10 минут) с последующей их оценкой всеми студентами группы.
Самостоятельная работа преследует цель закрепить, углубить и расширить знания, полученные студентами в ходе аудиторных занятий, а также сформировать навыки работы с научной, учебной и учебно-методической литературой, развивать творческое, продуктивное мышление обучаемых, их креативные качества.

Изучение основной и дополнительной литературы является наиболее распространённой формой самостоятельной работы студентов и в процессе изучения дисциплины «Организация управленческого труда» применяется при рассмотрении всех тем. Результаты анализа основной и дополнительной литературы в виде короткого конспекта основных положений той или иной работы фиксируются в рабочей тетради, наличие которой у студента обязательно.

При устном выступлении студенту следует придерживаться регламента, т.е. соблюдать указанное преподавателем время выступления. Как правило, продолжительность выступления с докладом на занятии не превышает 10 – 15 минут. Далее, целесообразно перед началом презентации материала уточнить форму и порядок ответов на вопросы аудитории, т.е. предусмотреть такую возможность по ходу выступления либо по его окончании.

Основные формы самостоятельной работы:
· поиск необходимой литературы и электронных источников информации по изучаемой теме;

· изучение рекомендуемой литературы и лекционного материала (заполнение рабочей тетради);

· самостоятельная подготовка выступления на предложенную тему; 

· выполнение задания для самостоятельной работы по выбору;

· подготовка к практическим занятиям;
· выполнение контрольной работы;
· подготовка к экзамену.
Методическое обеспечение самостоятельной работы преподавателем состоит из:
· определения учебных тем/аспектов/вопросов, которые студенты должны изучить самостоятельно;

· подбора необходимой учебной литературы, обязательной для проработки и изучения;

· поиска дополнительной научной литературы, к которой студенты могут обращаться по желанию, при наличии интереса к данной теме;

· определения контрольных вопросов и практических заданий, позволяющих студентам самостоятельно проверить качество полученных знаний;

· организации консультаций преподавателя со студентами для разъяснения вопросов, вызвавших у студентов затруднения при самостоятельном освоении учебного материала.
Вопросы для самостоятельного изучения:

1. Основы теории организации и управления предприятием 

2. Анализ процесса управления предприятием

3. Виды, принципы и эволюция менеджмента.

4. Факторы внутренней среды предприятия.

5. Анализ внешней среды предприятия.

6. Принятие управленческого решения

7. Принятие решений.

8. Планирование управленческой деятельности на предприятии

9. Процессы планирования в организации

10. Организация, групповая динамика и руководство предприятием

11. Организация деятельности предприятия

12. Построение организаций, структуры и схемы организаций

13. Мотивация персонала предприятия

14. Групповая динамика

15. Лидерство и руководство предприятием.

16. Теории лидерства.

17. Управление трудовыми ресурсами.

18. Управление конфликтами, изменениями и стрессами.

19. Сущность и роль корпоративной культуры в руководстве предприятием.
6.Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

Фонд оценочных средств оформлен в виде приложения к рабочей программе дисциплины «Организация управленческого труда».

7.Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Основная литература
1. Гладченко Т.Н. Контроллинг [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Гладченко Т.Н., Фомин Ю.В.— Электрон. текстовые данные.— Донецк: Донецкий государственный университет управления, 2016.— 194 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62361.html.— ЭБС «IPRbooks»
2. Григорьев Д.А. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Григорьев Д.А.— Электрон. текстовые данные.— Москва, Саратов: Всероссийский государственный университет юстиции (РПА Минюста России), Ай Пи Эр Медиа, 2016.— 114 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/59252.html.— ЭБС «IPRbooks»
3. Накарякова В.И. Управление человеческими ресурсами [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Накарякова В.И.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2016.— 275 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/50626.html.— ЭБС «IPRbooks»

Дополнительная литература
1. Дресвянников В.А. Стратегическое управление организацией [Электронный ресурс]: учебное пособие для подготовки к экзамену (зачету)/ Дресвянников В.А., Зубков А.Б.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2015.— 214 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/31948.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Коробко В.И. Теория управления [Электронный ресурс]: учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организации»/ Коробко В.И.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 383 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52574.html.— ЭБС «IPRbooks»
3. Мансуров Р.Е. Настольная книга Большого руководителя [Электронный ресурс]: как на практике разрабатывается стратегия развития/ Мансуров Р.Е.— Электрон. текстовые данные.— М.: Инфра-Инженерия, 2015.— 208 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/23317.html.— ЭБС «IPRbooks»
4. Менеджмент [Электронный ресурс]: практикум/ Л.А. Васильева [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Русайнс, 2015.— 148 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48912.html.— ЭБС «IPRbooks»

5. Ультан С.И. Менеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Ультан С.И.— Электрон. текстовые данные.— Омск: Омский государственный университет им. Ф.М. Достоевского, 2016.— 412 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/59616.html.— ЭБС «IPRbooks»
8.Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы

1. Информационно-правовая система «Консультант+» - договор №2856/АП от 01.11.2007

2. Информационно-справочная система «LexPro» - договор б/н от 06.03.2013

3. Официальный интернет-портал базы данных правовой информации http://pravo.gov.ru
4. Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования http://fgosvo.ru
5. Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" http://www.ict.edu.ru
6. Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/
7. Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/
8. Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки http://www.rsl.ru/ru/root3489/all
9. Web of Science Core Collection — политематическая реферативно-библиографическая и наукомтрическая (библиометрическая) база данных — http://webofscience.com
10. Полнотекстовый архив ведущих западных научных журналов на российской платформе Национального электронно-информационного консорциума (НЭИКОН) http://neicon.ru
11. Базы данных издательства Springer https://link.springer.com
12. Открытые данные государственных органов http://data.gov.ru/
9.Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
	Вид деятельности
	Методические указания по организации деятельности обучающегося

	Лекция
	Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

	Практические занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с текстами учебных пособий. Прослушивание аудио- и видеозаписей по заданной теме, решение расчетно-графических заданий, решение задач по алгоритму и др.

	доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. Ознакомиться со структурой и оформлением реферата.

обучающийся вправе избрать для доклада любую тему в пределах программы учебной дисциплины. Важно при этом учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность нахождения необходимых источников для изучения темы доклад, имеющиеся у обучающегося начальные знания и личный интерес к выбору данной темы. 

После выбора темы доклада составляется перечень источников (монографий, научных статей, законодательных и иных нормативных правовых актов, справочной литературы, содержащей комментарии, статистические данные, результаты социологических исследований и т.п.). 

Доклад - это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.

Примерные этапы работы над докладом: формулирование темы; подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 7); составление библиографии; обработка и систематизация информации; разработка плана; написание доклада. 

Доклад должен отражать: знание современного состояния проблемы; обоснование выбранной темы; использование известных результатов и фактов; полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, занимающихся данной проблемой; актуальность поставленной проблемы; материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в настоящее время. 

Защита доклада или выступление с докладом продолжается в течение 5-7 минут по плану. Выступающему, по окончании представления доклада, могут быть заданы вопросы по теме доклада.

Рекомендуемый объем доклада – 2-3 страницы. 

	Самостоятельная работа
	Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и расширения теоретических знаний обучающихся; формирования умений использовать нормативную,  правовую, справочную  документацию, учебную  и специальную литературу; развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; формирование  самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; формирования профессиональных компетенций; развитию исследовательских умений обучающихся.

Формы  и  виды самостоятельной  работы  обучающихся:  чтение основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым литературным источникам; работа с библиотечным  каталогом, самостоятельный  подбор  необходимой литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой информации  в сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование источников; составление аннотаций к прочитанным литературным  источникам; составление рецензий и отзывов на прочитанный  материал;  составление  обзора  публикаций  по  теме; составление и разработка терминологического словаря; составление хронологической таблицы; составление библиографии (библиографической картотеки); подготовка к различным формам текущей и промежуточной аттестации (к контрольной работе, экзамену); выполнение домашних контрольных работ; самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы  на вопросы, задачи, тесты; выполнение творческих заданий).

Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с читальным залом, укомплектованную в соответствии с существующими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов, лабораторий и зала кодификации; компьютерные классы с  возможностью работы в сети  Интернет; аудитории (классы) для консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую литературу, разработанную с учетом увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и иные  методические материалы.

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультирование по выполнению задания, который включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может проводить индивидуальные и групповые консультации. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: соотнесение содержания контроля с целями обучения; объективность контроля; валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что предполагается проверить); дифференциацию контрольно-измерительных материалов.

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем; организация самопроверки, взаимопроверки выполненного задания в группе; обсуждение результатов выполненной работы на занятии; проведение письменного опроса; проведение устного опроса; организация и проведение индивидуального собеседования; организация и проведение собеседования с группой; защита отчетов о проделанной работе.

	Контрольный срез
	Контрольный срез проводится с целью текущего контроля и предполагает ответ в письменном виде на два контрольных вопроса по изученным темам дисциплины. Критериями оценки такой работы становятся: соответствие содержания ответа вопросу, понимание базовых категорий темы, использование в ответе этих категорий, грамотность, последовательность изложения содержания.

При подготовке к контрольному срезу необходимо повторить материал изученных тем дисциплины, ориентируясь на перечень вопросов, заранее предоставленных обучающимся преподавателем. 

	Деловая игра
	Деловая игра -  это проблемное задание, в котором обучающимся предлагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения данной проблемы. Деловая игра решается, как правило, на основе норм действующего законодательства.

Деловая игра доводятся до сведения обучающихся преподавателем, ведущим практические занятия (семинары), а также устанавливаются сроки их сдачи на проверку. Процедура разрешений деловой игры доводится до сведения обучающихся преподавателем. 

	Контрольная работа
	Контрольная работа выполняется с целью закрепления знаний, полученных обучающимися в ходе лекционных и семинарских занятий и приобретения навыков самостоятельного понимания и применения основной и дополнительной литературы. Написание контрольной работы призвано оперативно установить степень усвоения обучающимися учебного материала дисциплины и формирования соответствующих компетенций. Контрольная работа выполняется обучающимся, в срок, установленный преподавателем. 

	Подготовка к экзамену 
	При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.

Основное в подготовке к сдаче экзамена по дисциплине «Организация управленческого труда» - это повторение всего материала дисциплины, по которому необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При подготовке к сдаче экзамена обучающийся весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к экзамену, контролировать каждый день выполнение намеченной работы. 

В период подготовки к экзамену обучающийся вновь обращается к изученному (пройденному) учебному материалу. 

Подготовка обучающегося к экзамену включает в себя три этапа: самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену по темам курса; подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах экзамена.

Экзамен проводится по билетам, охватывающим весь пройденный материал дисциплины, включая вопросы, отведенные для самостоятельного изучения. 

Для успешной сдачи экзамена по дисциплине «Организация управленческого труда» обучающиеся должны принимать во внимание, что: все основные вопросы, указанные в рабочей программе, нужно знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить; указанные в рабочей программе формируемые профессиональные компетенции в результате освоения дисциплины должны быть продемонстрированы обучающимся; семинарские занятия способствуют получению более высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой оценке на экзамене; готовиться к промежуточной аттестации необходимо начинать с первой лекции и первого семинара.


10.Лицензионное программное обеспечение
В процессе обучения на факультете экономики и права по всем направлениям подготовки используется следующее лицензионное программное обеспечение:

	Программный продукт
	Тип
	Тип лицензии
	Дополнительные сведения

	Microsoft Windows XP Professional
	Операционная система
	OEM
	

	Microsoft Office Professional Plus 2007 rus
	Офисный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 45829385 от 26.08.2009 (бессрочно)

	Microsoft Office Professional Plus 2010 rus
	Офисный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 49261732 от 04.11.2011 (бессрочно)

	IBM SPSS Statistics BASE
	Прикладное ПО
	Договор
	Лицензионный договор № 20130218-1 от 12.03.2013 (действует до 31.03.2018)

	MathCAD Education
	Прикладное ПО
	Договор-оферта
	Tr009781 от 18.02.2013 (бессрочно)

	Консультант плюс
	Информационно-справочная система
	Подписка
	

	1C:Предприятие 8.2 для обучения программированию
	Информационная система
	Договор
	Договор № 01/200213 от 20.02.2013

	OpenOfiice Pro
	Офисный пакет
	Apache License
	Оферта (свободная лицензия)


11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по учебной дисциплине

Для построения эффективного учебного процесса Кафедра Экономики и управления располагает следующими материально-техническими средствами, которые используются в процессе изучения дисциплины:

- доска;

- персональные компьютеры (компьютерный класс кафедры, аудитория 403, 16 шт.), каждый из компьютеров подключен к сети Интернет;

- экран;

- мультимедийный проектор.

В процессе преподавания используются также специальные ресурсы кабинета экономики (305 ауд.). 

12.Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинарского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в МПСУ. В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальных залах, оборудованные программами невизуального доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления остаточного зрения.
13.Иные сведения и (или) материалы
13.1 Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 
Для освоения компетенций установленных Федеральным государственным образовательным стандартом применяются как традиционные образовательные технологии, такие как лекционные и практические (семинарские) занятия, подготовка рефератов, а так же электронная информационно-образовательная среда.
Составитель: ст. преподаватель, Айсина Д.С.
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