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ПРЕДИСЛОВИЕ

Методические указания для студентов по выполнению практических работ  адресованы  студентам очной, заочной и заочной с элементами дистанционных технологий формы обучения.


Методические указания созданы в помощь для работы на занятиях, подготовки к практическим работам, правильного составления отчетов.


Приступая к выполнению практической работы, необходимо внимательно прочитать цель работы, ознакомиться с требованиями к уровню подготовки в соответствии с федеральными государственными стандартами (ФГОС), краткими теоретическими сведениями, выполнить задания работы, ответить на контрольные вопросы для закрепления теоретического материала и сделать выводы. 


Отчет о практической работе необходимо выполнить и сдать в срок, установленный преподавателем. 

Наличие положительной оценки по практическим работам необходимо для допуска к экзамену, поэтому в случае отсутствия студента на уроке по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за практическую  необходимо найти время для ее выполнения или пересдачи.

Правила выполнения практических работ


1. Студент должен прийти на практическое занятие подготовленным к выполнению практической работы.


2. После проведения практической работы студент должен представить отчет о проделанной работе.


3. Отчет о проделанной работе следует выполнять в журнале практических работ на листах формата А4 с одной стороны листа.

Оценку по практической работе студент получает, если:

- студентом работа выполнена в полном объеме;

- студент может пояснить выполнение любого этапа работы;

- отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы;

- студент отвечает на контрольные вопросы на удовлетворительную оценку и выше.


Зачет по выполнению практических работ студент получает при условии выполнения всех предусмотренных программой работ после сдачи журнала с отчетами по работам и оценкам.

Внимание! Если в процессе подготовки к практическим работам или при решении задач возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения дополнительных занятий. 

Обеспеченность занятия (средства обучения):

1. Учебно-методическая литература:
Основные источники:

1. Управление персоналом. Практикум: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям "Управление персоналом", "Менеджмент организации" / Базаров Т.Ю. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 239 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-238-01500-2

2.Управление персоналом организации: Учебник / Кибанов А.Я., Баткаева И.А., Ивановская Л.В.; Под ред. Кибанов А.Я., - 4-е изд., доп. и перераб. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 695 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт 7БЦ) ISBN 978-5-16-003671-7

Дополнительные источники: 

1. Управление персоналом: Магистерская программа "Управление персоналом организации" (вариативные учебные дисциплины): Уч.пос./Кибанов А. Я. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 256 с.: 60x90 1/16. - (ВО: Магистратура) (П) ISBN 978-5-16-006867-1, 500 экз.

Интернет ресурсы:

1.литература по экономике и управлению (полнотекстовые ресурсы) http://www.smartcat.ru/
2.Экономика и управление на предприятиях: научно-образовательный портал. http://eup.ru/
3. Электронно-библиотечная система. [Электронный ресурс] – режим доступа: http://znanium.com/
Технические средства обучения: 

- компьютеры по количеству обучающихся;

- мультимедиапроектор;

- телевизор с DVD- проигрывателем.
Порядок выполнения отчета по практической работе
1. Ознакомиться с теоретическим материалом по практической работе.

2. Записать краткий конспект теоретической части.

3. Выполнить предложенное задание.

4. Продемонстрировать результаты выполнения предложенных заданий преподавателю.

5. Ответить на контрольные вопросы.

6. Записать выводы о проделанной работе.

Практическая работа № 1

            «Коммуникабельны ли Вы?»
Цель работы: 
1. Продумать   пути   самосовершенствования   в   отношении   своей
коммуникабельности.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: 
- управлять персоналом на основе знания психологии личности и коллектива 
знать: 

            - психологические основы управления коллективом
Задание для практического занятия:

Проработайте тест «Коммуникабельны ли Вы?», ответив на каждый из 16 вопросов «да», «иногда» или «нет». Сделайте вывод.
Тест.
1. Вам предстоит деловая встреча. Хватит ли Вам терпения дождаться ее?
2. Не откладываете ли Вы визит к врачу до тех пор, пока не станет уже поздно?

3.
Вызывает ли у Вас смятение и неудовольствие поручение выступить с Докладом,
сообщением . информацией на каком-либо совещании, собрании?
4. Вам предлагают выехать в командировку в город, где Вы никогда не были. Приложите
ли Вы максимум усилий, чтобы избежать этой командировки?

5. Любите ли Вы делиться своими переживаниями с кем-либо?

6. Раздражаетесь ли Вы, если незнакомый человек на улице к вам обратиться с просьбой
(показать дорогу, назвать время, ответить на какой-то ещё вопрос)?

7. Верите ли Вы, что существует проблема «отцов и детей» и что людям разных
пок'олений трудно понимать друг друга?
8. Постесняетесь ли Вы напомнить знакомому, что он забыл Вам вернуть 100 тысяч
рублей, которые занял несколько месяцев назад?

9.
В ресторане или столовой Вам подали недоброкачественное блюдо. Промолчите ли Вы,
лишь рассерженно отодвинув тарелку?
10.
Оказавшись один на один с незнакомым человеком, вступите ли Вы с ним в беседу или
будете ждать, когда он заговорит первым? 
П. Вас приводит в ужас любая длинная очередь, где бы она ни была ( в магазине, библиотеке, кассе, кинотеатре). Предпочтёте ли Вы отказаться от своего намерения, нежели встать в хвост очереди и томиться в ожидании?
12. Боитесь ли Вы участвовать в какой-либо комиссии по рассмотрению конфликтных
ситуаций?



13. Есть ли у Вас собственные сугубо индивидуальные критерии оценки произведений
литературы, искусства-, культуры или Вы не принимаете никаких «чужих» мнений на этот
счет?
14. Услышав где-либо 'в «кулуарах» высказывание явно ошибочной точки зрения по
хорошо известному Вам вопросу, предпочтёте ли Вы промолчать и не вступать в шор?

15. Вызывает ли у Вас досаду чья-либо просьба помочь разобраться в том или ином
служебном вопросе или учебной теме?


16. Охотнее ли Вы излагаете свою точку зрения (мнение, оценку) в письменном виде, чем
в устной форме?
Методика подсчета.
Теперь оцените Ваши ответы: за каждое «да» 2 очка; «иногда»- 1 очко; «нет»- 0.
Суммируйте общее число очков и по классификатору определите, к какой категории
людей Вы относитесь.
 30-32 очка
Вы явно не коммуникабельны, и это Ваша беда, так как страдаете от этого больше всего сами. Но и близким Вам людям нелегко. На вас трудно положиться в деле, которое требует групповых усилий. Старайтесь стать общительнее, контролируйте себя.
25-29 очков
Вы замкнуты, не разговорчивы, предпочитаете одиночество, и поэтому, а вас,                                                  наверное, мало друзей. Новая работа и необходимость новых контактов если и не      ввергает Вас в панику, то надолго выводит из равновесия. Вы знаете эту особенность своего характера и бываете недовольны собой. Но не ограничиваетесь только таким недовольством в Вашей власти переменить эти особенности характера. Разве не бывает, что при какой-либо сильной увлечённости Вы   приобретаете «вдруг» полную коммуникабельность? Стоит только встряхнуться!                                                                

19-24 очки
Вы в известной степени общительны и в незнакомой обстановке чувствуете себя уверенно. Новые проблемы Вас не пугают. И все же с нужными людьми Вы сходитесь с оглядкой, в спорах и диспутах участвуете неохотно. В Ваших высказываниях порой слишком много сарказма без всякого на то основания. Эти недостатки исправимы, помните об этом.
14-18 очков
У Вас нормальная коммуникабельность. Вы любознательны, охотно слушаете интересного собеседника, достаточно терпеливы в общении с другими, отстаиваете свою точку зрения без вспыльчивости. Без неприятных переживаний идёте на встречу с новыми людьми... В то же время Вы не любите шумных компаний,  экстравагантные выходки и многословие вызывает у Вас раздражение.
9-13 очков
Вы весьма общительны (порой, может быть, даже сверх меры). Любопытны, разговорчивы, любите высказываться по разным вопросам, что иногда вызывает раздражение окружающих. Охотно знакомитесь с новыми людьми. Любите бывать в центре внимания, никому не отказываете в просьбах, хотя не всегда можете их выполнить. Бывает, вспылите", 'но быстро отходите. Чего Вам недостаёт, так это усидчивости, терпения и отваги при столкновении с серьёзными проблемами. При желании, однако. Вы сможете заставить себя не отступить.
4-9 очков
Вы, должно быть, «рубаха-парень» (может быть, покажется странным, но это
определение относится и к представительницам женского пола). Общительность
бьёт из Вас ключом. Вы всегда в курсе всех дел. Любите принимать участие во
всех дискуссиях, хотя серьёзные темы могут вызвать у Вас мигрень и хандру.
Охотно берёте слово по любому вопросу, даже если' имеете о нём поверхностное
представление. Всюду чувствуете себя в своей тарелке. Берётесь за любое дело,
хотя не всегда можете успешно довести его до"' конца. По этой причине
руководители и коллеги относятся к Вам с -некоторой опаской и сомнениями.
Задумайтесь над этими фактами.

3 и менее очков
Ваша коммуникабельность носит явно болезненный характер. Вы говорливы, многословны, вмешиваетесь в дела, которые не имеют к Вам никакого отношения. Берётесь судить о проблемах, в которые совершенно не компетентны. Вольно или не вольно Вы часто бываете причиной разного рода конфликтов в Вашем окружении. Вспыльчивы, обидчивы, нередко бываете необъективны. Серьёзная работа не для вас. Да, Вам бы поработать над собой и своим характером. Прежде всего, воспитайте в себе терпимость к людям. И; наконец, подумайте о своём здоровье- такой стиль жизни не проходит бесследно.                                         

                                                      Контрольные вопросы
1.Какими, на Ваш взгляд способностями, должен обладать руководитель?

2.Выделите для себя десять самых важных качеств личности руководителя.

3.Что, на Ваш взгляд, может отрицательно повлиять на авторитет руководителя?   

                                                 Практическая работа № 2 

 «Не слишком ли Вы агрессивны?»
 Цель работы:

  1. Развивать управленческое мышление.
2.Определить корректность своего поведения в отношении с другими людьми
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: 
- управлять персоналом на основе знания психологии личности и коллектива 
знать: 
- психологические основы управления коллективом
  Задание для практического занятия:

Проработайте тест «Не слишком ли Вы агрессивны?», выбрав наиболее подходящий для себя ответ. Сделайте вывод.
Тест.
1.
Склонны ли Вы искать пути к примирению после очередного конфликта?
1. всегда
2. иногда
3. никогда
2.
Как Вы себя ведёте в критической ситуации?
1. внутренне кипите
2. сохраняете полное спокойствие

3. теряете самообладание
3.
Каким считают Вас коллеги?
1. самоуверенным и завистливым
2. дружелюбным
3. спокойным и независимым
4.
Как Вы отреагируете, если Вам предложат ответственную должность (поручение)?
1. примите её с некоторыми опасениями

2. согласитесь без колебаний

3. откажитесь от неё ради собственного спокойствия

5.
Как Вы будите себя вести, если кто-то из коллег без разрешения возьмёт с Вашего стола
бумагу?
1. выдаете ему по первое число
2. заставите вернуть
3. спросите, не нужно ли ему ещё что-нибудь
6.
Какими словами Вы встретите близкого человека, если он вернулся с работы позже
обычного?
1. «Что тебя так задержало?»
2. «Где ты торчишь допоздна?»
3. «Я уже начал(а) волноваться»
7.
Как Вы ведёте себя за рулем автомобиля (мотоцикла, мопеда)?
1. стараетесь обогнать машину, которая «оказала Вам хвост»
2. вам всё равно, сколько автомобилей Вас обошло

3. помчитесь с такой скоростью, чтобы никто не догнал Вас

8.
Какими Вы считаете свои взгляды на жизнь?
1. сбалансированными
2. легкомысленными
3. крайне жёсткими
9.
Что Вы предпринимаете, если не всё удаётся?
1. пытаетесь свалить вину на другого
2. смиряетесь
3. становитесь впредь осторожнее
10.
Как Вы отреагируете на фельетон о случаях распущенности среди современной
молодёжи?
1. «Пора уже запретить такие развлечения»
2. «Надо создать возможность организованно и культурно отдыхать»

3. «И чего только с такими возятся?»
11.
Что Вы ощущаете, если место, которое Вы хотели занять, досталось другому?
1. «И зачем я только на это нервы тратил?»
2. «Видно, его физиономия шефу приятнее»
3. Может быть, не это удастся в другой раз»
12.
Как Вы смотрите страшный фильм?
1. боитесь
2. скучаете
3. получаете искреннее удовольствие

13.
Если из-за пробки на дорогое Вы опоздали на важное мероприятие.
1. будете нервничать

2. попытаетесь вызвать снисходительность партнёров

3. огорчитесь

14.
Как Вы относитесь к своим спортивным успехам?
1. обязательно стараетесь выиграть

2. цените удовольствие повествовать себя в форме
3. очень сердитесь, если проигрываете

15.
Как Вы поступите, если Вас плохо обслужили в ресторане (кафе, столовой)?
1. стерпите, избегая скандала

2. вызовите метрдотеля (администратора) и сделаете ему замечание

3. отправитесь с жалобой к директору заведения
16.
Как Вы себя поведёте, если Вашего младшего товарища, брата, или сестру обидели
в школе?
1. поговорите с учителем

2. устроите скандал родителям «малолетних преступников»

3. посоветуете ребёнку дать сдачи

17.
Какой, по - Вашему, Вы человек?
1. средний
2. самоуверенный
3. пробивной
18.
Что Вы ответите младшему товарищу, с которым столкнулись в дверях учреждения,
если он начал извиняться перед Вами?
1. «Простите, это моя вина»

2. «Ничего, пустяки»
3. «А повнимательнее Вы можете?»
19.
Как Вы отреагируете на статью в газете о случаях хулиганства среди молодёжи?
1. «Когда же наконец будут приняты конкретные меры?»

2. «Надо бы ввести телесные наказания»
3. «Нельзя всё валить на молодёжь, виноваты и воспитатели»

20.
Представьте, что Вам предстоит заново родиться, но уже животным. Какое
животное Вы предпочтёте?
1. тигра или леопарда
2. домашнюю кошку
3. медведя
	МЕТОДИКА ПОДСЧЕТА

	вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	1
	2
	3
	2 
	3 
	2
	2   
	2
	3
	3

	2
	2
	1
	2 
	1
	2
	3 
	1
	1   
	2
	1

	3
	3
	3
	1
	1
	1
	1
	3
	3
	1
	2


	вопрос
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	1
	1
	3  
	1    
	2
	1 
	1 
	1
	1
	2
	3

	2
	3   
	1
	2
	1  
	2
	3
	2
	2  
	3   
	1

	3
	2
	2
	3
	3
	3
	2
	3
	3
	1
	2  

	ИТОГО:
	


ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ:
36-44 очка - Вы умеренно агрессивны, но вполне успешно идёте по жизни, поскольку у Вас
достаточно здравого честолюбия и самоуверенности.
45 и более - Вы излишне агрессивны, при этом нередко оказываетесь чрезмерно жестоким к другим людям и неуравновешенным. Вы надеетесь добраться до управленческих «верхов», рассчитывая на собственные методы, и добиться успеха, жертвуя интересами окружающих. Поэтому Вас не удивляет неприязнь сослуживцев, но при малейшей возможности Вы стараетесь их за это наказать.
35 и менее - Вы чрезмерно миролюбивы что обусловлено недостаточной уверенностью в собственных силах и возможностях. И всё же побольше решительности Вам не помешает.
Если по семи и более вопросам Вы набрали по три очка и менее чем по семи вопросам по одному очку, то взрывы Вашей агрессивности носят скорее разрушительный характер, чем конструктивный. Вы склонны к непродуманным поступкам и ожесточённым дискуссиям.   Вы   относитесь   к   людям   пренебрежительным   своим   поведением провоцируете конфликтные ситуации, которых вполне могли бы избежать. Если же по семи и более вопросам Вы получили по одному очку и менее чем по семи вопросам- по три очка, то Вы чрезмерно замкнуты. Это не значит, что Вам тоже не присущи вспышки агрессивности, но Вы подавляете их уж слишком тщетно.                                                                          

                                                   Контрольные вопросы:
1.Какие, на Ваш взгляд, нормы профессиональной этики вы выделяете для себя как
самые важные?
2. Почему, особенно, руководителю, необходимо придерживаться правил общения с
людьми?
3. Как связаны организаторские способности с умением делегировать работу?

4.Умеете ли Вы разбираться в людях и убеждать? Приведите пример.

Практическая работа № 3

Планирование личной работы руководителя.

Цель работы:
1.Оценить свою эффективность работы как руководителя.

2.Определить положительные и отрицательные стороны в поведении руководителя.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - поддерживать групповое взаимодействие и работать в команде;

           - рационально и эффективно организовывать свою профессиональную деятельность и работу подчиненных.
           - планировать трудовые ресурсы коллектива
знать: - правовое и нормативно-методическое обеспечение управления персоналом
Задание для практического занятия:
1.  Представив  себя  в  роли  руководителя,  дайте  ответы  «да»  или  «нет»  на нижеследующие вопросы:
ТЕСТ:
1.Стремитесь ли Вы всё время работать в сотрудничестве с другими людьми? 2.Помните ли Вы имена людей, с которыми встречаетесь?
3.Выражаете ли Вы свою благодарность подчинённому (коллеге) за каждую хорошо выполненную работу?
4.Благодарите ли Вы работника в присутствии его товарищей по работе? 5.Критикуете ли Вы своих подчинённых наедине? 6.Стремитесь ли Вы найти в людях хорошее?
7.Готовы ли Вы к тому, чтобы отменить хорошую работу своей группы в докладе вышестоящему руководителю?
8.Принимаются ли Ваши указания с удовольствием?
9. Даёте ли Вы пояснения причинам, заставивших принять то или иное решение?
 10.Оставляете ли Вы время для проведения планирования себе и подчинённым Вам работникам?
11 .Поощряете ли Вы других вносить предложения, проявлять инициативу и критиковать? 12.Проявляют ли другие доверие к Вашим инициативам?
13.Знаете ли Вы, как можно эффективно использовать возможности подчинённого Вам персонала?
14.Есть ли у Вас желание узнать, чем интересуются Ваши подчинённые? 15.Умеете ли Вы быть внимательным слушателем?
16.Готовы ли Вы изменить свою работу с целью повышения эффективности? 17.Советуетесь ли Вы с подчинёнными перед тем, как принять решение, касающееся их? 18.Пытаетесь ли Вы создать хорошую рабочую группу, в частности путём рассказа о предстоящих планах и о том, как мыслится их выполнение?
19.Есть ли у Вас план самосовершенствования, по крайней мере, на один год вперёд? 20.Существует ли годичный план повышения квалификации персонала, и если таковой имеется, то соответствует ли он требованиям времени? 
21.Умеете ли Вы ясно и доходчиво излагать свои мысли? 
22.Разрешаете ли Вы себе и другим (на Вашем участке) делать ошибки? 
23 .Являетесь ли Вы честным по отношению к себе? 
24.Есть ли у Вас желание уволить плохого работника?
25.Читаете ли Вы регулярно не менее трёх специальных журналов? 
26.Пишите ли Вы статьи в специальные издания или в газету своей организации? 27.Следите ли Вы регулярно за состоянием своего здоровья?
28.Берётесь ли Вы с удовольствием за работу, которая по сравнению с нынешней значительно сложнее?
29.Много ли у Вас уходит времени на принятие сложных решений?
30.Знаете ли Вы, как проводить беседу с подчинёнными по вопросам повышения эффективности работы?
31.Знаете ли Вы, на какие вопросы следует обращать внимание при подборе новых
работников?
32.Занимаетесь ли Вы с удовольствием проблемами, вопросами и жалобами своих
подчинённых?
33.Стремитесь ли Вы сознательно сохранять определённую дистанцию по отношению к
подчинённым?
34.После того как решение принято, способны ли Вы сокрушаться по поводу его
содержания?
2.Разработайте собственный регламент работы на день (неделю).
3.Определите на основе вопросов и ответов теста положительные и отрицательные
стороны в поведении руководителя.
4.Проанализируйте работу руководителя, ответив на вопросы:
5.Как должен быть организован труд, чтобы руководитель мог работать эффективно?
6.Чего ждут от руководителя подчинённые, т.е. какого руководителя персонал считает
эффективным?

7.На основании чего следует оценивать работу руководителя, её эффективность?
                                          
Контрольные вопросы.
1.Является ли стиль руководства оценкой эффективности труда руководителя?
2.Для чего необходимо планировать личную работу. 
Практическая работа № 4

Разработка жизненного плана
Цель работы:
1. Получить навыки планирования своей жизни.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - проводить коммуникативный тренинг
           - рационально и эффективно организовывать свою профессиональную деятельность и работу подчиненных.
знать: - кадровою стратегию и политику организации
 Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы:
Каждый человек должен планировать свою жизнь, свое будущее. Без этого его действия теряют целенаправленность, спонтанны. В странах с развитой рыночной экономикой жизненный план составляется во время обучения в школе. В России подобное планирование пока не привилось. В то же время значение жизненного плана трудно переоценить. Особенно он важен для менеджеров и руководителей. Постарайтесь разработать для себя жизненный план, хорошо его продумать, скорректировать при необходимости и неуклонно выполнять. Тогда, без сомнения, вы многого добьетесь.
Задание для практического занятия:
Разработайте для себя жизненный план, отразив в нём следующие моменты:
1)
Некоторые черты вашего характера и цель жизни в будущем
A)
Ваши представления о будущем и основная мечта
    Б) Как бы вы изложили сведения о себе человеку, которого не знаете?
B)
Друзья написали бы о вас так же? Чтобы сказали о вас они?
Г) Назовите трех человек, которые оказали на вас наибольшее влияние.
Д) Определите направленность влияния каждого из них.
Е) Назовите ваши любимые виды общественной деятельности и хобби:
Ж) Перечислите три вещи, которые доставили вам наибольшее удовольствие за
последний месяц:
3) Назовите три ваших любимых занятия: 
И) Назовите три ваших нелюбимых занятия: 
К) Охарактеризуйте кратко общую цель вашей жизни:
2)
Влияние внешней среды на вас как на личность
A) Какие события, происходящие в мире или ближайшем окружении, волнуют вас?
Б) Какие перемены, происходящие вокруг вас, могут повлиять на вашу жизнь?
B) Назовите ваши основные сильные стороны?
Г) Назовите ваши основные слабые стороны?
Д) Перечислите ряд неудач, которые вы испытали в жизни?
Е) Почему вы считаете, что в этих случаях были далеки от успеха?
Ж) Мешают ли вам эти неудачи в сегодняшней жизни?
3)
Какова ваша работа?
А) Разместите по приоритетам (от одного до восьми) ваши целевые установки на службе:
                    - удовлетворение ожиданий начальника; 

                   - престиж и положение;
                     - уверенность в завтрашнем дне;
                    - возможность независимо мыслить и действовать;
                    - более высокая зарплата, увеличение льгот или и то и другое;
                    - признание руководством вашей исполнительности;
                     - продвижение по службе;
                   - личный рост и развитие.
Б)   В какой должности вы видите себя в будущем?
4)
Ваши представления о будущем
А) Опишите в одном абзаце, какой вы бы хотели видеть свою жизнь через пять лет  

 Б) Опишите в одном абзаце, какой вы хотели бы видеть свою жизнь через год
5)
Где вы хотите оказаться?
Заполняя графы в этом разделе, будьте конкретны. Перед вами измеримые цели (задачи-шаги), которые позволят вам достичь целей, связанных с жизнью и работой.
A)
Духовная сфера: через пять лет; на следующий год
Б) Карьера (положение): через пять лет; на следующий год
B)
Семья: через пять лет; на следующий год
Г) Здоровье (вес, занятия каким-либо видом спорта): через пять лет; на следующий
год Д) Финансовое положение (доход, собственный капитал): через пять лет; на следующий год
Е) Досуг (развлечения, хобби, отпуск): через пять лет; на следующий год 
Ж) Прочее: через пять лет; на следующий год
6)
Реализация жизненного плана
A)
Как собираетесь достичь цели?
Б) Назовите четыре мероприятия, которые вы должны осуществить в течение ближайших месяцев, чтобы оказаться там, где хотите быть на следующий год и через пять лет:
B)
Назовите четыре вещи, которые мешают вам на пути продвижения к цели:
Г) Чья помощь вам нужна, чтобы полностью использовать свой потенциал и оказаться там, где хотите быть через пять лет?
                                            
Контрольные вопросы.
1.Каково предназначение жизненного плана?
2.С какими трудностями вы столкнулись, составляя жизненный план?

Практическая работа № 5

Определение собственной системы ценностей.

Цель работы:

1.  научиться определять собственные жизненные принципы.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - управлять персоналом на основе знания психологии личности и коллектива
знать: - методы управления персоналом
Задание для практического занятия:
Определить собственную систему ценностей:
· нравственные принципы;

· этические принципы;
· моральные принципы;

· профессиональные принципы и т.д.
                                                    Контрольные вопросы:
1.Что дает человеку система ценностей?
2.С какими трудностями Вы столкнулись, разрабатывая свою систему?

Практическая работа № 6
Руководитель как воспитатель и организатор трудового коллектива. 
Цель работы
1.Выявить личную организованность
2.Разработать методы самоорганизации

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - поддерживать групповое взаимодействие и работать в команде;

           - рационально и эффективно организовывать свою профессиональную деятельность и работу подчиненных.

           - оценивать результат деятельности сотрудников
знать: - порядок управления персоналом
 Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы:
Спрос на организованных людей всегда превышал, превышает и будет превышать предложение, потому что нет более надежных, результативных, точных и внимательных "изделий рода человеческого". Организованного человека отличают определенная система работы, техника личного труда, уважение ко времени. Организованный делает в три раза больше, проживая как бы три жизни. Неорганизованный человек идет на поводу у времени и дел. Организованный умеет управлять и временем, и делами. Его стиль работы, результаты труда показывают, что организация в руках человека - огромная сила.
Задание для практического занятия:

На предложенные вопросы выберите только один вариант ответа. Затем по ключу в конце теста, найдите количественные оценки выбранных Вами вариантов ответов. Сложите все оценки и полученную сумму соотнесите с оценками результатов. Сделайте вывод и предложите методы для выработке организационных навыков и привычек.
ТЕСТ
	Вопросы теста
	Варианты ответов

	1 .Имеются ли у Вас главные, основные цели в жизни, к достижению которых Вы стемитесь?
	а) У меня есть такие цели, б) Разве нужно иметь какие-то цели? Ведь жизнь так изменчива... в) У меня есть главные цели, и я подчиняю свою жизнь их достижению, г) Цели у меня есть, но моя деятельность мало способствует их достижении.


	2.Составляете ли Вы план работы, дел на неделю, используя для этого еженедельник, спец блокнот и т.д.?
	а) Да. б) Нет. в) Не могу сказать ни "да", ни "нет", так как намечаю главные дела в голове, а план на текущий день - в голове или на листке бумаги, г)   Пробовал   составлять    план,   используя   для этого еженедельник, но потом понял, что это ничего не дает, д)   Составлять   планы   -   это   лишь   игра взрослых   в организованность.

	3.Отчитываете ли Вы себя за невыполнение намеченного на неделю, на день?
	а) Отчитываю в тех случаях, когда вижу свою вину, лень или неповоротливость, б) Отчитываю, несмотря ни на какие субъективные или объективные причины, в) Сейчас и так все ругают друг друга, зачем же еще отчитывать самого себя? г) Придерживаюсь такого принципа: что удалось сделать сегодня - хорошо, а что не удалось, выполню, может быть, в другой раз.


4.Как Вы ведете свою записную книжку с номерами телефонов деловых людей, знакомых, родственников, приятелей и т.д.?

а)
Я хозяин (хозяйка) своей записной книжки. Как хочу,
так и веду записи телефонов, фамилий, имен. Если
понадобится чей-то номер телефона, то обязательно
найду его.
б)
Часто меняю записные книжки с записями
телефонов, так как нещадно их  "эксплуатирую".
При переписке телефонов стараюсь все сделать по
"науке", однако при дальнейшем пользовании вновь
сбиваюсь на произвольную запись,
в)
Запись телефонов,   фамилий,   имен   веду
"подчерком настроения". Считаю, что были бы
записаны номер телефона, фамилия, имя, отчество, а на
какой странице записано, прямо или криво, - это не
имеет особого значения.
г)Использую   общепринятую   систему:   в соответствии с алфавитом записываю фамилию, имя, отчество, номер телефону если нужно, то и дополнительные сведения (адрес, место работы, должность).
5.Вас окружают различные веши, которыми Вы часто пользуетесь. Каковы Ваши принципы расположения вещей?
б.Можете ли Вы по истечении дня сказать, где, сколько и по каким причинам Вам пришлось потерять время?

а)
Каждая вещь лежит там, где ей хочется,
б)
Придерживаюсь принципа: каждой вещи - свое
место,
в)
Периодически навожу порядок в
расположении вещей, предметов. Затем кладу их
куда придется, чтобы не загружать голову
"расположением". Спустя какое-то время опять
навожу порядок,
г) Считаю,  что данный вопрос не имеет отношения к самоорганизации.
а)
Могу сказать о потерянном времени,
б)
Могу сказать только о месте, где было напрасно
потерянно время,
в)
Если бы потерянное время обращалось в деньги,
тогда я считал(а) бы его.
г)
Всегда хорошо представляю, где, сколько и
почему было напрасно потеряно время,
д)
Не только хорошо представляю, где, сколько и
почему было потеряно время, но и изыскиваю   -
приемы сокращения потерь в тех же самых местах
или ситуациях.
7.Каковы Ваши действия, когда на совещании, на собрании начинается переливание из пустого в порожнее?

а)
Предлагаю обратить внимание на существо
вопросов,
б)
Любое совещание  или собрание
представляет собой сочетание как "полного", так
и "пустого". Когда наступает "пустое", то ждешь
полного". Когда приходит полоса "полного", то немного утомляешься и для разрядки ждешь "пустое". В таком чередовании и проходит совещание или собрание. И тут ничего не поделаешь,
в)
Погружаюсь в "небытие",
г)
Начинаю заниматься теми делами, которые взял
с собой в расчете на "переливание".
8. Предположим, Вам предстоит выступить с докладом. Будете ли Вы уделять внимание не только содержанию доклада, но и его продолжительности?

а)
Буду уделять серьезное внимание содержанию
доклада. Думаю, что продолжительность нужно
определять лишь приблизительно. Если доклад
будет интересным, то всегда дадут время, чтобы
закончить его.
б)
Уделяю в равной мере внимание
содержательности и продолжительности доклада,
а также его вариантам в зависимости от
времени.
9.Стараетесь ли Вы использовать каждую минуту для выполнения задуманного?

а)
Стараюсь, но у меня не всегда получается в силу
разных причин (упадок сил, настроения)
б)
Не стремлюсь к этому, так как считаю, что не
нужно быть меточным в отношении времени,
в)
зачем стремиться, если время все равно не
обгонишь?
г)
Стараюсь и пытаюсь, несмотря ни на что.
10. Какую
поручений,
используете?

систему заданий.

фиксации просьб    Вы

а)
Записываю в своем еженедельнике, что
выполнить и к какому сроку,
б)
Фиксирую наиболее важные поручения, просьбы,
задания в своем еженедельнике.  "Мелочь"
пытаюсь запомнить. Если забываю о "мелочи", то
не считаю это недостатком,
в)
Стараюсь запомнить поручения, задания,
просьбы, так как это требует памяти. Однако
должен(а) признаться, что память часто подводит
меня,
г)
Придерживаюсь принципа «обратной связи»:
пусть помнит о поручениях и заданиях тот, кто их
дает, Если поручение важное, то о нем не забудут и
вызовут меня для срочного исполнения."
П.Какая у Вас точность при деловых встречах, при приходе на собрания, совещания, заседания?

а)
Прихожу раньше на 5-7 минут,
б)
Прихожу вовремя, к началу собрания,
совещания или заседания,
в)
Как правило, опаздываю,
г)
Всегда опаздываю, хотя пытаюсь прийти раньше
или вовремя,
д)
Если бы было издано научно-популярное
пособие «Как не опаздывать», то я , вероятно,
научился (научилась) бы не опаздывать.
12.Какое    значение    Вы    придаете
своевременности
выполнения
заданий, поручений, просьб ?

а)
Считаю, что своевременность выполнения - это
один из важнейших показателей моего умения
работать, это своего рода триумф
организованности.  Однако мне кое-что всегда
не удается выполнить вовремя,
б)
Своевременность выполнения - это «зверь»,
который может укусить именно в ту минуту, когда
задание выполнено. Лучше немного затянуть
выполнение задания,
в)
Предпочитаю поменьше рассуждать о
своевременности, а выполнять задания и поручения
в срок,
г)
Своевременно выполнить задание и поручение -
это верный шанс получить новое.
Исполнительность всегда своеобразно
наказывается.
13.Предположим,Вы пообещали что-то сделать или в чем-то помочь другому человеку. Но обстоятельства изменились таким образом, что выполнить обещанное довольно затруднительно. Как Вы будете себя вести?

а)
Сообщу   человеку   об   изменении
обстоятельств   и   о невозможности выполнить
обещанное,
б)
Постараюсь    сказать    человеку,    что
обстоятельства изменились,     и     выполнения
обещания     затруднено. Одновременно скажу,
что не нужно терять надежду на обещанное,
в)
Буду стараться выполнить обещанное.  Если
выполню — хорошо, не выполню - тоже не беда,
так как я довольно редко не сдерживал (а) своих
обещаний,
г)
Ничего не буду сообщать человеку. Выполню
обещанное, во что бы то ни стало.
МЕТОДИКА ПОДСЧЕТА:
	....                 .
.

Номер вопроса
	Варианты ответов и оценки    ответов в баллам
	
	
	
	

	
	А
	Б
	В
	г
	д

	]
	4
	0
	6
	2
	-

	2
	6
	0
	3
	0
	0

	-1 j
	4
	б
	0
	0
	-

	4
	6
	0
	0
	0
	-

	5
	0
	6
	0
	0
	-

	6
	2
	I
	0
	4
	6

	7
	3
	0
	0
	6
	-

	8
	2
	6
	-
	
	-

	9
	3
	0
	0
	6
	

	10
	6
	3
	1
	0
	-

	11
	6
	б
	0
	0
	0

	12
	3
	0
	6
	0
	-

	13
	2
	0
	0
	6
	-

	Итого по всем вопросам:
	


ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ:
	72-78 баллов
	Вы организованный человек. Единственное, что можно Вам предложить; не останавливайтесь на достигнутом уровне, развивайте и дальше самоорганизацию. Пусть Вам не кажется, что Вы достигли предела. Организация в отличие от природы дает наибольший эффект тому, кто считает ее ресурсы неисчерпаемыми.

	63-71 балла
	Вы считаете организацию неотъемлемой частью работы. Это дает Вам несомненное преимущество перед теми людьми, которые призывают организацию «под ружье» в крайней необходимости. Но Вам следует внимательнее присмотреться к самоорганизации, улучшить ее.

	Менее 63 баллов
	Ваш образ жизни. Ваше окружение научили Вас быть кое в чем организованным, Организованность то появляется в Ваших действиях, то исчезает. Это признак отсутствия четкой системы самоорганизации. Существуют объективные законы и принципы. Постарайтесь проанализировать свои действия, расходы времени, технику работы. Вы увидите то, о чем и не подозреваете в настоящее время. Чтобы стать организованным человеком, нужно преодолеть себя, нужно иметь волю и упорство.


                                    
Контрольные вопросы.
1.Наличие каких качеств, на Ваш взгляд, свидетельствуют об организованности человека?
2.Почему руководителю важно быть организованным человеком?
Практическая работа № 7
Публичное выступление.
 Цель работы:

1. Научиться ранжировать цели по степени важности;

2. Получить навыки детализации целей.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - поддерживать групповое взаимодействие и работать в команде;

           - рационально и эффективно организовывать свою профессиональную деятельность и работу подчиненных.

           - оценивать результат деятельности сотрудников
знать: - порядок управления персоналом

Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы:

Правила разработки дерева целей:

1) выделить основную цель;

2) выделить самостоятельные цели, которые помогут основной;

3) точно сформулировать подцели;

4) детализировать подцели;

5) минимизировать количество целей и подцелей;

6) ранжировать цели.
Задание для практического занятия:

1. Разработайте «дерево целей» на тему «Удачное выступление», примерно ориентируясь на следующие задачи первого уровня «Главная цель – удачно выступить»:

– преодолеть страх перед выступлением;

– подготовить речь;

– произвести хорошее внешнее впечатление.

2. Разработайте «дерево целей» на тему «Первое выступление нового руководителя перед коллективом», примерно ориентируясь на задачи первого уровня, аналогичные задание 1. Учтите особенности темы данного задания.

                                           Контрольные вопросы:

1. Для чего необходимо разрабатывать «дерево целей»?

2. Что для вас оказалось сложным при разработке дерева целей?

                                            Практическая работа № 8

                Составление опросника (анкеты) для поступающих на работу. 

Цель работы: 

1.Составить опросник (анкету) для поступающих на работу.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - планировать трудовые ресурсы организации
            знать:   - пути конструктивного разрешения конфликтов
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы
Примерный перечень вопросов, задаваемых кандидату на собеседовании.
Первое впечатление от кандидата.
1. Внешность

2. Одежда

3. Манера держаться при разговоре.
4. Возраст
Образование
1. Образование (какое учебное заведение окончено, когда, где).
2. Специальность.
3. Владение компьютерной и офисной техникой (компьютер, факс).
4. Наличие   дополнительного  образования,  возможно   необходимого  по  работе
(Иностранный язык. Водительское удостоверение и др.)
5.
Опыт предыдущей работы по специальности, заслуги, поощрения или наоборот,
выговоры.
Социальное, семейное, материальное положение.
1. Желаемая заработная плата.
2. Желаемое место работы, должность.
3. Семейное положение.
4. Наличие жилья, где расположено,
5. Наличие рекомендаций.
Вопросы задавала 
               
А.Б. Дмитриева

Задание для практического занятия:
Представьте, что Вы – руководитель фирмы. Вам необходимо расширить штат сотрудников. Составьте комплект структурированных вопросов, которые будут задаваться кандидатам на собеседовании.

                                              Контрольные вопросы.
1.Каким образом осуществляется планирование потребности в трудовых ресурсах
организации?

2.Назовите современные методы отбора кадров.
                                           Практическая работа № 9

                             Определение типа своего темперамента.

Цель работы:
1.Определить тип своего темперамента
2.Определить силу, подвижность и уравновешенность своей нервной системы
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - проводить коммуникативный тренинг
            - разрешать конфликты в коллективе
знать:  - психологические основы управления коллективом
Задание для практического занятия:

Изучите характерные черты представителей четырех типов темперамента применительно к себе. Определить силу, подвижность и уравновешенность своей нервной системы. Сделайте вывод.
Тест.
	Сангвиник
	Холерик
	Флегматик
	Меланхолик

	1 .Веселы и жизнерадостны
	1 .Неусидчивы, суетливы
	1 .Спокойны и хладнокровнь
	I .Стеснительны

	2. Энергичны и деловиты
	2.Невыдержанны, вспыльчивы
	2.Последовательны и обстоятельны в делах
	2.Теряетесь в новой обстановке

	3. Часто не доводите начатое дело до конца
	3. Нетерпеливы
	3. Осторожны,
рассудительны
	3. Затрудняетесь установить контакт с новыми людьми

	4. Склоны переоценивать себя
	4.Резки и прямолинейны в отношении с людьми
	4.Умеете ждать
	4.Не верите в свои силы

	5. Способны быстро схватить новое
	5. Решительны и инициативны
	5, Молчаливы и не любите попусту болтать.
	5. Легко переносите одиночество

	6. Неустойчивы в интересах и склонностях
	6.Упрямы
	б. Обладаете спокойной, равномерной речью с остановками, без резко выраженных эмоций,
жестикуляцией и мимики
	6. Чувствуете подавленность и неуверенность при неудачах

	7. Легко переживаете неудачи и неприятности
	7 .Находчивы в споре
	7. Сдержанны и терпеливы
	7.Склоны уходить в себя

	8. Легко приспосабливаетесь к разным обстоятельствам
	8.Работаете рывками
	8. Доводите дело до конца
	8.Быстро утомляетесь

	9.С увлечением беретесь за любое новое дело
	9.Склонны к риску
	9.Не растрачивайте попусту сил
	9.Обладаете слабой, тихой речью, иногда снижающейся до шепота

	] О.Быстро остываете, если дело перестает интересовать
	10.Незлопамятны и
необидчивы
	10.Строго придерживаетесь выбранного распорядка жизни, системы в работе
	10. Невольно приспосабливаетесь к характеру собеседника

	11 . Быстро включаетесь в новую работу и быстро переключаетесь с одной работы на другую
	11 .Обладаете громкой, страстной речью со сбивчивой интонацией
	11 .Легко сдерживаете порывы
	11. Впечатлительны до слезливости

	12.Тяготитесь однообразной, будничной, кропотливой работой
	!2.Неуравновешеиы и склонны к горячности
	[2.Мало восприимчивы к одобрению и порицанию
	12.Чрезвычайно восприимчивы к одобрению и порицанию

	13. Общительны и отзывчивы, не чувствуете скованности с новыми для вас людьми
	13. Агрессивный забияка
	3. Незлобивы, проявляете снисходительность в отношении к колкостям в свой адрес
	3 .Предоставляете высокие требования к: себе и окружающим


	14.Выносливы и
работоспособны
	14.Нетерпимы к недостаткам
	14.Постоянны в своих отношениях и интересах
	14. Склонны к подозрительности и мнительности

	15. Обладаете фомкой, быстрой отчетливой речью, сопровождающейся живыми жестами, выразительной мимикой
	15.Обладаете выразительной мимикой
	15. Медленно включаетесь в работу и переключаетесь с одного дела на другое
	15. Болезненно чувств ительны,
легкоранимы

	1б.Сохраняйте самообладание в неожиданной, сложной обстановке
	16.Способны быстро решать и действовать
	16. Ровны в отношениях со
всеми
	16.Чрезмерно обидчивы

	17.Всегда пребываете в бодром настроении
	17.Неустанно стремитесь к новому
	17 Любите аккуратность и порядок во всем
	17.Скрытны и необщительны, не делитесь ни с кем своими мыслями

	18.Быстро засыпаете и пробуждаетесь
	18. Обладаете резкими
порывистыми движениями
	18.С трудом
приспосабливаетесь к новой обстановке
	18.Малоактивны и робки

	] 9.Часто не собранны,
проявляете поспешность в
	19.Настойчивы в
достижении поставленной цели
	19.Инертны, малоподвижны, вялы
	19.Безропотно покорны

	20.Склонны иногда скользить по поверхности, отвлекаться
	20.Склонны к резким сменам настроения
	20.Обладаете выдержкой
	20. Стремитесь вызвать сочувствие и помощь у окружающих


МЕТОДИКА ПОДСЧЕТА
	Подсчитайте процент положительно отмеченных качеств ("+") по каждому типу темпераментов по формулам:
	С=АС/А*100%; (4.1) Ф=АФ/А*100%; (4.2) Х=АХ/А*100%; (4.3) М=АМ/А*100%,(4.4) где С -сангвиник, X - холерик, Ф - флегматик, М -меланхолик; АС, АФ, АХ, AM - Количество "+" соответственно по каждому из темпераментов; А -общее количество, отмеченных в тексте по всем четырем типам темпераментов.
	РЕЗУЛЬТАТЫ
х=
ф=
м=

	Сделайте выводы по следующим критериям;
	До 19%-маловыраженные черты; 30-39%-хорошо (ярко) выраженные черты; 40% и выше - основной тип
	Вывод:

	Силу нервной системы подсчитайте по
формуле:
	Сн. с = 100-М, где М - полученный ранее процент положительно отмеченных качеств, присущих вам как меланхолику.
	Сн. с=

	Уравновешенность нервной системы подсчитайте по формуле:
	Ун. с = С+Ф., где Ф - процент положительно отмеченных качеств, присущих вам как флегматику.
	УН.с=

	Подвижность нервной системы
	Пн.с.=С+М
	Пн.с. =


                                     Контрольные вопросы
1.В чем отличие личности от индивидуальности?
2.Что в себя включает структура личности?

3.Для чего руководителю знать типы темпераментов своих подчиненных?

                                                 Практическая работа № 10

                                            Формирование трудового коллектива.
  Цель работы:
1. Выявить лидера (лидеров) учебной группы.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - проводить коммуникативный тренинг
            - оценивать результат деятельности сотрудников
знать: - психологические основы управления коллективом
Задание для практического занятия:
Проведите социологическое исследование по выявлению лидеров коллектива в вашей учебной группе (или в рабочем коллективе на производственной практике) по следующей методике (в ручном - варианте).
1. Составьте список членов коллектива и каждому присвойте определенный номер;
размножьте этот список, чтобы каждый получил по одному экземпляру.

2. Соберите коллектив и расскажите о целях исследования. Раздайте списки.

3. На этом листе (со списком членов коллектива) пусть каждый напишет три вопроса с
ответами по порядку, примерно в следующем виде:
A)
К кому бы Вы обратились по учебному (производственному) вопросу?
Ответ: (2) - (15) так будет выглядеть ответ, если Ваш номер - 2, а Вы выбираете № 15 

Б) Кого бы Вы выбрали руководителем (старостой) группы? Ответ: (2) - (8) (если выбрали № 8).
B)
Кто Вам симпатичен как личность?
Ответ: (2)-(3)
4. Выберите трех человек для обработки данных и сдайте им свои листки.

5. Обработку данных проведите следующим образом: например, если группа состоит из 15
человек - оформите результаты на оснований поданных Вам списков в ряд с первого по
пятнадцатый номер. Анализ сделайте по каждому вопросу в отдельности и выявите
лидеров.
6. Сделайте выводы.
                                    
Контрольные вопросы:
1.Назовите функции, которые выполняет коллектив. Какая функция является главной?

2.На каком этапе формирования находится ваш коллектив? Почему?

3.Какой состав коллектива, на ваш взгляд будет являться наиболее оптимальным?
Почему?
4.Определите факторы, которые будут влиять на формирование морально-
психологического климата коллектива?
                                                       Практическая работа № 11

Составление характеристики на работника.
Цель работы:
1.На основе имеющейся информации составить характеристику на работника.
2.Получить навыки синтеза и анализа информации.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: - планировать трудовые ресурсы коллектива
знать:  - порядок управления персоналом
            - методы управления персоналом
Задание для практического занятия:
1. Проработайте тест «Решительны ли Вы?». Он поможет вам найти ответы на вопрос; Является ли решительность сильной стороной вашего характера? Отвечать на вопросы: да, нет. По результатам теста сделать вывод.

                                                               Тест
1. Сможете ли Вы легко приспособится на старом месте работы к новым правилам, новому стилю, существенно отличающимися от привычных Вам?

2. Быстро ли Вы адаптируетесь в новом коллективе?

3. Способны ли Вы высказать свое мнение публично, даже если знаете, что
оно противоречит точке зрения вышестоящего руководителя?

4. Если Вам предстоит должность с более высоким окладом в другом
учреждении, согласитесь ли Вы без колебаний перейти на новую работу?
5. Склонны ли Вы отрицать свою вину в допущенной ошибке и искать для
данного случая отговорку?
6. Объясняете ли Вы обычно причину своего отдыха от чего-то истинными
мотивами, не прикрывая их разными "смягчающими" и камуфлирующими причинами и обстоятельствами?

7. Сможете ли Вы изменить свой прежний взгляд по тому или иному вопросу после серьезной дискуссии?
8. Вы читаете чью-то работу (по долгу службы или по просьбе), мысль ее
верна, но стиль ее изложения Вам не нравится — Вы бы не написали
иначе. Станете ли исправлять текст и настойчиво изменять его в
соответствии с Вашим мнением?
9. Если увидите в витрине вещь, которая Вам очень понравится, купите ли
Вы ее даже если она не так уж и необходима.
10.   Можете ли Вы изменить свое решение под влиянием уговоров обязательного человека?
11. Планируете ли Вы заранее свой отпуск, не полагаясь на "авось"?

12. Всегда ли Вы выполняете данные Вами обещания?

МЕТОДИКА ПОДСЧЕТА:
	Вопрос
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	1!
	12

	Да
	3
	4
	3
	2
	0
	3
	2
	2
	0
	0
	1
	2

	Нет
	0
	0
	0
	0
	4
	0
	0
	0
	2
	
	0
	0

	Итого по всем вопросам:
	


0-9 очков
Вы очень не решительны. Постоянно по любому поводу долго и мучительно взвешиваете все "за" и "против". Если удается переложить принятие решения на плечи другого, вздыхаете с огромным облегчением. На собраниях предпочитаете отмалчиваться, что объясняется не "прирожденной" осмотрительностью, а трусостью. И пусть Вы обладаете знаниями, эрудицией, опытом, Ваша не решительность намного снижает Ваш "коэффициент полезности", на Вас трудно положиться, т.к. Вы можете подвести. Попробуйте перековать свой характер, начните с мелочей, рискните принять решение по собственному разумению - Вас не подведет.
10-18 очков
Вы принимаете решение осторожно, но не пасуете перед серьезными проблемами, которые надо решать сию минуту. Колеблетесь обычно тогда, когда для решения у Вас есть достаточно времени. Вот тогда Вас начинают одолевать разные сомнения, появляется соблазн все "утрясти", "согласовать" с вышестоящими руководителями, хотя вопрос этот -Вашего уровня. Больше полагайтесь на свой опыт, он подскажет Вам, как правило, решать дело. В конце концов, посоветуйтесь с кем-нибудь из коллег, своих подчиненных, но для того, чтобы проверить себя.
19-28 очков
Вы достаточно решительны. Ваши логика, последовательность с которой Вы подходите к изучению проблемы, и главное опыт помогает Вам решать вопросы быстро и большей частью правильно. Полагаясь на себя, вы не игнорируете советы других, хотя и прибегаете к ним очень редко, принятые решения отстаиваете до конца, но если выявите их ошибочность, не продолжаете упрямо отстаивать "честь мундира". Все это хорошо, но старайтесь оставаться объективным, не считайте зазорным консультироваться по тем вопросам, в которых Вы не достаточно компетентны.
29 очков и выше
Нерешительность не ведомое для Вас понятие. Вы считаете себя компетентным во всех аспектах Вашей деятельности и не считаете нужным выяснять чье-либо мнение. Единоначалие понимаете как право на единоличные решения, критические замечания по их поводу вызывают у Вас раздражение, которое Вы даже не пытаетесь скрыть. Вам импонирует, когда Вас называют решительным и волевым, хотя воля - это вовсе не то о чем было сказано в Ваш адрес выше. Чтобы утвердится в таком мнении у окружающих, бывает, отвергает разумные решения других. Ошибки переживаете болезненно, глубоко веря, что в них виноват кто-то другой, но не Вы. Вера в непогрешимость своих мнений -серьезный недостаток. Такая черта характера, такой метод работы подавляют инициативу подчиненных, и их стремление к самостоятельным действиям! Это воспитывает в них нерешительность, ту самую, от которой вы бежите. Все это не на пользу дела, носит серьезный ущерб психологическому климату в коллективе, мешает работать. Вам неотложно надо менять стиль работы.
2.           Составьте характеристику на работника, отметив в ней его личные качества, организаторские способности, Умение работать в коллективе, профессиональные качества и т.д. В характеристике укажите должность работника.
                                                              Контрольные вопросы.
1. Какую информацию даёт характеристика?

2.В каких случаях и для чего применяется характеристика?

Практическая работа № 12
Управление кадрами в условиях сокращениях численности занятых.
 Цель работы:
1.Определить факторы, влияющие на процесс планирования человеческих ресурсов.
2. Определить качества, необходимые для управления человеческими ресурсами во время реорганизации
  3. Предложить основу оценки результатов деятельности служащих.
4. Предложить мероприятия по набору кадров.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен: 

уметь:  - планировать трудовые ресурсы коллектива
             - разрешать конфликты в коллективе
знать:  - кадровою стратегию и политику организации
.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Когда одна крупная телефонная компания выделилась из « Аи Ти энд Ти», её относительно спокойному, защищенному и регулируемому существованию пришёл конец, и она оказалась в ситуации, где конкуренция навязывала новую идеологию сокращения затрат. До отделения в компании работало порядка ПО тыс. служащих и имелось семь уровней правления- от мастера до генерального управляющего, что соответствовало традиционным принципам компаний.
Мастер и руководители первого уровня приходили в основном из рядов служащих самой компании, часть из них набирали из выпускников колледжей и университетов, либо вербовали в родственных отраслях промышленности. Существовала общая установка на продвижение своих служащих или служащих родственных компаний из группы «Аи Ти энд Ти». На момент отделения только 20% руководящих работников компании имели степень бакалавра. Большая часть низовых звеньев управления была заполнена выходцами из числа своих служащих, которые имели отличные технические знания в областях связи, но слабую подготовку в вопросах управления, хотя компания проводила широкие программы обучения и поощряла учёбу своих служащих за пределами компании по академическим программам. До отделения основной ценностью корпоративного кодекса объявлялось обеспечение клиентов телефонным обслуживанием на обещанном уровне, при этом вопросы затрат не относились к первостепенным. Многие служащие считали, что о компании судят по тому, как насколько хорошо она обслуживает клиентов, а размер затрат не относится к важным факторам. Система стимулирования служащих исходила из идеи поддержания заданного уровня обслуживания клиентов. Никакой конкуренции не было. Проверки проводились только Комиссией муниципальных служб штата и административными органами на предмет соответствия телефонных тарифов и тарифов на другие услуги связи разрешённому уровню дохода на вклады акционеров. Во многих случаях это означало, что реакция руководства на возникающие проблемы обслуживания клиентов сводилась к увеличению ресурсов- чаще всего количества служащих, до уровня, обеспечивающего желательное качество обслуживания. Кроме того, при возникновении сложных технических проблем компания могла воспользоваться ресурсами «Белл Лэборетриз», «Вестерн Электрик» или других подразделений «Аи Ти энд Ти», теперь же возникла необходимость развивать технические знания в ряде областей.
Когда после выделения из «Аи Ти энд Ти» эта компания стала частью региональной холдинговой компании, деловая среда резко изменилась. По многим видам услуг, ранее зарезервированных за компанией, была разрешена конкуренция. Исключительная привилегия была сохранена за компанией только на местную телефонную связь. Продажу телефонного оборудования, междугороднюю связь и многие другие виды услуг связи теперь могли предоставлять и конкуренты. Вместе с тем, компания получила право действовать и конкурировать в новых, ранее запретных для неё областях. Это означало, что она должна была создать новую корпоративную культуру, где ценились бы риск, конкуренция и, как составная часть, осознание значимости затрат.
 Стратегический план компании включал в себя ряд весьма важных задач для персонала, управляющего человеческими ресурсами. Цель заключалась в том, чтобы сократить численность со ПО тыс. до 65 тыс. служащих, сохраняя при этом нужный уровень обслуживания и затрат., Было принято решение сократить количество уровней хотя бы на один. Возникла необходимость уровня «предпринимательских» навыков служащих и руководителей в новых условиях конкуренции. Технический процесс компании уже не мог впредь полагаться на ресурсы «Аи Ти энд Ти» в деле сохранения конкурентоспособности в весьма сложных областях телекоммуникаций, поэтому возникла необходимость развивать собственные ресурсы. Перед руководством встала задача изменения корпоративной культуры и развития навыков и умения персонала в ключевых областях при резком одновременном сокращении численности занятых.
Сокращение численности было проведено несколькими способами. Некоторых перевели в «Аи Ти энд Ти», чтобы закрыть имевшуюся там потребность в рабочих свячн и соответствующих руководителях. Большое количество служащих было в предпенсионном возрасте. Однако очень много пришлось и увольнять. Это
увольнять. Это было особенно трудно, поскольку обстановка прошлого породила у служащих чувство пожизненной гарантированной "занятости.
Ряд трудовых проблем возник при подготовке руководителей для работы в новых условиях конкуренции. К примеру, можно назвать проблему направления служащих на курсы и в школы в условиях, когда им угрожало увольнение. Кроме того, традиционная оплата труда не предусматривала вознаграждения за те характеристики, которые потребовались в новых условиях, - умение рисковать, маркетинг, торговля в условиях конкуренции, создание новых продуктов и т. д. Основными проблемами были следующие:
1. увольнение большого количества давно работавших служащих с квалификацией, соответствующей прежнему стилю работы и не отвечающей новым требованиям. Компания не имела опыта проведения больших сокращений, особенно за счёт профессионалов и административных работников.      
 2.служащим, вышедшим на пенсию, компания выплачивает пенсию и пособие на медицинское обслуживание. В результате намечаемого сокращения, численность активных пенсионеров должна была возрасти приблизительно с 0 тыс. до 35 тыс. человек, что в свою очередь, должно было привести к расширению отдела социального обеспечения.
3.нужно было отправить на переподготовку большое количество служащих различных уровней, чтобы они овладели навыками работы в условиях конкуренции.
4.чтобы скомпенсировать исключение одного или нескольких уровней из иерархии управления, нужно было уметь провести соответствующую реорганизацию. При этом возникали и острые дополнительные вопросы: какой из уровней следует исключить, что делать с руководителями, занимавшими эти должности и т. д.
5.систему оплаты труда необходимо было изменить в соответствии с новой политикой компании. Критерии повышения зарплаты, премирования и продвижения по службе нужно было построить на новых принципах.
Компании удалось сократить численность служащих до 65 тыс. человек, количество уровней управления-до шести, и она серьёзно взялась за программу обучения и подготовки кадров.
Вопросы:
1.Какие ключевые факторы необходимо учесть в процессе планирования человеческих ресурсов?
2.Какие  важнейшие  качества  потребуются для управления  человеческими ресурсами  во  время
реорганизации и изменения идеологии компании? Какие из них, по вашему мнению, стоит сохранить, и
после завершения реорганизации?
З.Что бы Вы положили в основу оценки результатов деятельности служащих и как бы Вы измеряли эту
деятельность?
4.Какие мероприятия по набору кадров могли бы Вы рекомендовать компании?
5.Какие изменения произойдут в поощрительной системе компании?
                                                
Контрольные вопросы.
1.В чём выражается профессиональная адаптация? Чем она отличается от социально-психологической
адаптации?
2.В каких случаях необходимо проводить обучение?
3.В каких целях проводится оценка результатов деятельности? Приведите примеры.

Практическая работа № 13
Изменение скучной по содержанию работы.
Цель работы:

1. Проанализировать ситуацию.

2. Продумать и предложить пути изменения скучной по содержанию
работы.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь:  - управлять персоналом на основе знания психологии личности и коллектива
знать:  - порядок управления персоналом
Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы
Содержательность работ - это относительная степень того влияния, которое рабочий может оказать на саму работу и рабочую среду (самостоятельность в планировании, выполнении работы, определение ритма работы, участие в принятии решений).

Задание для практического занятия:
Весной 1985г. служащие из отдела гарантийных писем Первого Национального Банка в Чикаго заполнили анкеты, выясняющие степень их удовлетворённости работой. Результаты анкеты показали, что до восьмидесяти процентов служащих были неудовлетворены своей работой. У руководства также вызвала озабоченность низкая производительность их отдела, к тому же часто поступали жалобы от клиентов на опоздания и ошибки в работе.
С помощью специалиста по организационному развитию, служащие выяснили, что причиной их неудовлетворённости является однообразная работа с бумагами, напоминающая работу на конвейере. Служащие чувствовали, что они работают на производстве, где гарантийное письмо готовится, по крайней мере, десятью людьми, и каждый из них вносит в эту подготовку свою долю, зачастую неравную долю других. Так, например, одна из работниц только закладывала ленту в машину телетайпа. Служащие пожаловались специалисту-консультанту, что задания были настолько раздроблены, что они редко понимали общий смысл своей работы. Но они чувствовали, что этот раздробленный процесс был не только медленным, но и дорогим и вёл к большому количеству ошибок, совершаемых в их отделе при подготовке документов. Они были убеждены, что производительность и качество станут лучше, если содержание работы будет пересмотрено.
На протяжении нескольких последующих месяцев и при участии всех работников были пересмотрены все задания-операции и многие из тех которые до того выполнялись раздельно, были объединены, что позволило создать полный цикл с более высоким уровнем ответственности. Служащие прошли переподготовку с целью усовершенствования своих навыков и последовавшее затем повышение их заработной платы отразило новый уровень ответственности в работе. Год спустя. Первый Национальный Банк Чикаго смог отчитаться о значительном повышении прибыли, производительности, степени удовлетворённости клиентов и высокой морали служащих.
Вопросы:
1. Как можно охарактеризовать задачи в отделе гарантийных писем до и после
мероприятий по пересмотру содержания работы каждого работника?
2. Обсудите значение способности и потребности служащих работающих в отделе
гарантийных писем.
3. Изменились ли цели или технология отдела?
                                          Контрольные вопросы
1.Для чего необходимо проводить анализ содержания работы?
2.Какие методы используются в современных организациях для проведения анализа
содержания работы? Приведите пример.
3.Как происходит набор и отбор персонала.

Практическая работа № 14
Психологические качества личности руководителя.

Цель работы:

1. Получить навыки разработки анкеты психологических качеств.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь:  - управлять персоналом на основе знания психологии личности и                            коллектива
знать:  - психологические основы управления коллективом.
Задание для практического занятия:

Составить анкету "Психологические качества личности", характеризующую сильного, умелого руководителя, эффективно влияющего на своих подчиненных. Анкета должна представлять собирательный образ руководителя, наделенного определенными психологическими качествами.

                                            Контрольные вопросы:
1.Назовите факторы, влияющие на выбор человеком своей профессии?

2.В каких случаях целесообразно использовать внутренний источник набора персонала?
Практическая работа № 15
Здоровье руководителя.
Цель работы: 

1.Определить свою возможность производительно работать.

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь:  - управлять персоналом на основе знания психологии личности и                            коллектива
знать:  - психологические основы управления коллективом.
                        - пути конструктивного разрешения конфликтов.

Задание для практического занятия:

1. Проработайте предложенный тест, выберете один из трех ответов на каждый вопрос, оцените результаты по таблице и просуммируйте оценки.
ТЕСТ

«Умеете ли Вы вести здоровый образ жизни  и производительно работать?»
1.
Если утром Вам надо вставать по- раньше, Вы:
A)
Заводите будильник.
Б) Доверяете внутреннему голосу.
B)
Полагаетесь на случай.
2.
Проснувшись, Вы:
A)
Сразу вскакиваете с постели и принимаетесь за дела.
Б) Встанете не спеша, сделаете легкую гимнастику и только потом начинаете собираться на работу.
B)
Увидев, что у вас в запасе еще несколько минут, продолжаете нежиться под
одеялом.
3.
Из чего состоит ваш обычный завтрак:
А) Из кофе или чая с бутербродом.
Б) Из мясного блюда и кофе или чая.
В) Вы вообще не завтракаете дома и предпочитаете более полный завтрак в 10:00.

4.
Какой вариант рабочего распорядка Вы бы предпочли:
А) Необходимость точного прихода на работу в одно и то же время.
Б) Приход в диапазоне +/- 30 минут.

В) График гибкий.

5. Вы предпочли бы, чтобы длительность обеденного перерыва дала возможность:
A)
Успешно поесть в столовой.
Б) Поесть не торопясь и еще спокойно выпить чашку кофе.
B)
Поесть не торопясь и еще отдохнуть.
6.
Сколь часто в суете рабочих дел и обязанностей у Вас выдается возможность
немного пошутить и посмеяться в коллективе;
А) Каждый день.
Б) Иногда.
В) Редко.
7.
Если на работе Вы оказались вовлеченным в конфликтную ситуацию, как вы
пытаетесь разрешить её:
А) Долгими дискуссиями, в которых отстаиваете свою позицию.
Б) Флегматичным отстранением от споров.

В) Ясным изложением своей позиции и отказом от дальнейших споров.

8.
Надолго ли Вы задерживаетесь после окончания рабочего дня:
      А) Не более чем на 20 минут.
       Б) До 1 часа.

 В) Более 1 часа.

9.
Чему вы обычно посвящаете свободное время:
       А) Встрече с друзьями, общественной работе.
       Б) Хобби.
       В) Домашние дела.

10.
Что означает для Вас встреча с друзьями и прием гостей:
А) Возможность встряхнуться и отвлечься от забот.
Б) Потеря времени и  денег.
В) Неизбежное зло.
11.
Когда Вы ложитесь спать:
         А) Всегда в одно и то же время.
         Б) По настроению.
         В) По окончанию всех дел.
12.
Как Вы используете свой отпуск:
A)
Весь сразу.
Б) Часть летом, а часть зимой.
B)
По 2 - 3 дня, у Вас накапливается много домашних дел.
13.
Какое место в Ваше жизни занимает спорт:
A) Ограничиваетесь ролью болельщика.
Б) Делаете зарядку на свежем воздухе.
B) Находите повседневную рабочую и домашнюю физическую работу в полнее
достаточной.

14.
За последние 14 дней Вы хоть раз:
A)
Танцевали.
Б) Занимались физическим трудом или спортом.
B)
Прошли не менее 4 км.
15.
Как Вы проводите летний отпуск:
A)
Пассивно отдыхаете.
Б) Физически трудитесь, например в саду.
B)
Гуляете и занимаетесь спортом.
16.
Ваше честолюбие проявляется в том, что Вы:
A)
Любой ценой стремитесь достичь своего.
Б) Надеетесь, что Ваше усердие обязательно принесет свои плоды.
 B)
Намекаете окружающим на Вашу истинную ценность, представляя им вазможность
делать надлежащие выводы.
Методика подсчета:
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	Вопросы
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Ответ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	30
	10
	20
	0
	0
	30
	0
	30
	10
	30
	30
	20
	0
	30
	0
	0

	Б
	20
	30
	30
	30
	10
	20
	0
	10
	20
	0
	30
	30
	30
	30
	20
	30

	В
	0
	0
	0
	20
	30
	0
	30
	0
	30
	0
	0
	0
	0
	30
	30
	10


400-800 очков
280-400 очков

Оценка результатов
Вы выбрали почти максимальную сумму очков и можно смело сказать, что
умеете жить. Вы хорошо организовали режим работы, что, безусловно,
положительно скажется на ваших результатах служебной деятельности. Не
бойтесь, что регламентированность Вашей жизни придает ей мощность.
Напротив, сбереженные силы и здоровье сделают ее разнообразной и
интересной.
__
Вы близки к идеалу, хотя не достигли его. Во всяком случае, Вы уже овладели искусством восстанавливать свои силы при самой аврвльной работе. Важно, чтобы Ваша служебная деятельность и семейная жизнь впредь оставались уравновешенными, без стихийных бедствий. Но у Вас есть резервы для повышения производительности за счет более разумной организации режима работы в соответствии с особенностями Вашего организма.
160-280 очков
Менее 160 очков

Вы "середнячок", как и большая часть читателей. Если Вы и дальше будете
жить в таком режиме, а лучше сказать, в таком зоопарке, Ваши шансы
дожить до пенсии в добром здравии не велики. Опомнитесь пока не
поздно, ведь время работает против Вас, У Вас есть все предпосылки,
чтобы изменить свои вредные гигиенические навыки на служебные
привычки. Примите наш совет как предостережение друга и не
откладывайте профилактику на завтра.

По- правде говоря, незавидная у Вас жизнь. Если Вы уже жалуетесь на
какие- то недомогания, особенно сердечно- сосудистой системы, Вы
можете смело винить в них лишь Ваш собственный вредный образ жизни.
Думаем, что и на работе дела у Вас идут не лучшим образом. Вам уже не
обойтись благими намерениями, несколькими взмахами рук по утра.
Нужен совет специалиста, врача- гигиениста или психолога. Но лучше,
если Вы найдете в себе силы преодолеть нынешний жизненный кризис,
пока не поздно вернуть здоровье.

2. Сделайте выводы и разработайте мероприятия по улучшению организации работы и отдыха.
                                        
Контрольные вопросы:
1.Почему труд руководителя в большей степени подвержен стрессам?
2.Какие меры вы можете предложить для борьбы со стрессом?
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