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Пояснительная записка


Методические указания раскрывают целостную картину по выполнению заданий практики по профилю специальности 080501 «Менеджмент» и предназначены для студентов дневной и заочной форм обучения по вышеназванной специальности. Студенты, используя теоретические знания в практической деятельности, приобретают собственный профессиональный опыт в сфере управленческой психологии и управления персоналом.


Человек в контексте управленческих отношений – таков основной лейтмотив организации практики по профилю специальности. В основу пособия положены требования ГОС СПО (2002 г.), а также теоретические исследования А.А. Урбанович, А.В. Морозова, В.П. Пугачева, В.А. Розанова, Л.Д. Столяренко, В.М. Шепель, В.Р. Веснина, М.И. Магура, М.Б. Курбатова, А.Я. Кибанова и др.


Целью настоящего учебного пособия является:

· развить способность студентов к системному действию в профессиональной деятельности, используя знания управленческой психологии и управления персоналом, к анализу и проектированию своей управленческой деятельности, в том числе в ситуации неопределенности;

·  воспитать готовность к проявлению ответственности за выполняемую работу, способных самостоятельно и эффективно решать проблемы в области профессиональной деятельности;

· оказать систематизирующую помощь студентам в подготовке к практике и в написании отчета по результатам прохождения практики.


В методических указаниях по каждой теме определены основные требования к уровню знаний, умений и навыков студентов; разработана памятка, содержащая основные понятия и теоретические положения рассматриваемых проблем, а также способы выполнения практических заданий. Приложение представлено примерными диагностическими методиками, анкетами, схемами. Список литературы включает основную и дополнительную литературу, содержащую практический и диагностический материал. 


Методические указания составлены в соответствии с тематическим планом практики по профилю специальности и рабочей программой квалификационной практики по менеджменту специальности 080501 «Менеджмент» дневной и заочной формы обучения по разделам «Управленческая психология» и «Управление персоналом».

ПП.02. ПРАКТИКА ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

Наименование тем и разделов практики
Кол-во часов

Общее ознакомление с организацией (предприятием)

Тема 1 Психологические аспекты управления
6

18

Тема 2 Основы психологии личности
24

Тема 3 Психология малых групп и коллективов
24

Тема 4 Этапы формирования коллектива
12

Тема 5 Конфликтные ситуации и пути их разрешения
12

Тема 6 Кадровое планирование в организации
12

Тема 7 Отбор кадров и наем персонала
12

Тема 8 Совершенствование организации труда
18

ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ
6

ИТОГО
144

Тема 1 Психологические аспекты управления

Студент должен: 

знать:
· психологическую характеристику коллектива и личности;

· основные психологические закономерности управленческого труда;

уметь:
· применять методы наблюдения, тестирования, анкетирования для изучения личности и коллектива в целом.
Выполнить:
· составить психологическую характеристику коллектива;
· составить опросник и провести опрос (по выбору);
· составить шкалу наблюдения за чертами личности (по выбору);
· провести тестирование на определение профессиональных характеристик работника.
Памятка
Основные психологические особенности управленческой деятельности можно свести к следующему: большое разнообразие видов деятельности на разных уровнях управленческой иерархии; неалгоритмический, творческий характер деятельности, осуществляемый при недостатке информации и в условиях часто меняющейся, нередко противоречивой обстановки; ярко выраженная прогностическая природа решаемых управленческих задач; значительная роль коммуникативной функции; высокая психическая напряженность, вызываемая большой ответственностью за принимаемые решения.


Функции - основная категория управления, поскольку в них сливаются воедино принципы, методы и само содержание управленческой деятельности. К основополагающим функциям относят планирование, координация, мотивация, прогноз, организация, контроль. Доказано, что существует взаимосвязь между определённым типом личности и доминирующей успешностью в реализации определённой функции: социальной (координация), артистической (мотивация), предприимчивой (организация), интеллектуальной (прогноз), конвенциальной (планирование), реалистической (контроль). Следовательно, соответствие личностных характеристики содержанию деятельности является непременным условием успешного её осуществлению.
Способ выполнения
1. Спланировать и провести собеседование с руководством на тему «Наш коллектив». Возрастные характеристики коллектива, его особенности, преимущества одного из полов или мужчин и женщин работает в равном количестве. Профессиональная подготовленность. Основные категории вопросов, которые помогут составить характеристику коллектива могут быть о ценностях коллектива, его убеждениях, идеалах, инициативе, активности, организованности, исполнительности, оптимизме. Особенности межличностных отношений в коллективе. Культура членов коллектива: интеллектуальная, музыкальная, театральная, художественная, театральная, литературная. Можно ли утверждать, что коллектив самостоятельный, сплочённый, целеустремлённый, увлечённый работой, предан организации.

2.  В ходе повседневной деятельности найти (увидеть) ситуации, в которых проявляются те или иные характеристики коллектива. Соотнести их с требуемыми и теми, что давал руководитель.
3.  Провести тестовую методику «Диагностика уровня самооценки личности».
4. Написать характеристику коллектива на основе полученных  данных и обобщённых результатах наблюдений, тестирования.

5. Определить функциональный профиль личности всех руководителей. Сделать вывод о командной деятельности руководящего состава. (Приложение 1.)
Тема 2. Основы психологии личности
Студент должен: 

знать:
-
основные формы проявления психики человека: психические процессы и психические состояния и свойства личности;

уметь:
-
дать характеристику личности на основе ее познавательных психических процессов, ведущему эмоциональному состоянию и преобладающим свойствам личности;

Выполнить:
· изучить и провести анализ типа восприятия, типа памяти и мышления, развития речи и воображения;
· определить характерные особенности направленности личности (цели, идеалы, интересы, убеждения), задатков и способностей (в частности - коммуникативно-организационных), темперамента и характера;
· выявить наиболее типичное эмоциональное состояние.
Памятка
Психические познавательные процессы - ощущения, восприятие, память, мышление и др.
Психические состояния - активность, бодрость, пассивность, усталость и др.

Психические свойства - характер, темперамент, способности и др.
Темперамент - совокупность свойств, характеризующих динамические особенности протекание психических процессов и поведения человека, их силу, скорость, возникновение, прекращение и изменение. Индивидуальные особенности поведения человека обусловлены свойствами нервных процессов возбуждения и торможения (сила, уравновешенность, подвижность). Учитывая особенности темперамента конкретного человека, можно с определенной вероятностью предсказать особенности его реагирования в заданной ситуации. Темперамент накладывает свой отпечаток на способы общения, определяя, в частности, большую или меньшую активность в налаживании контактов. Так, сангвиник быстро устанавливает социальный контакт. Он почти всегда инициатор в общении, но его отношения к людям могут быть изменчивы и непостоянны. Флегматик не таков: социальные контакты он устанавливает медленно, свои чувства проявляет мало, зато устойчив и постоянен в своем отношении к человеку. Необходимо помнить, что моральные качества личности не зависят от темперамента и могут в значительной степени компенсировать проявление его отрицательных черт. Темперамент в большой мере определяет способности человека к различным видам деятельности.

Характер - совокупность устойчивых индивидуальных особенностей личности, складывающаяся и проявляющаяся в деятельности и общении, определяя типичные для нее способы поведения и реагирования на жизненные обстоятельства.

Способности - индивидуально-психологические особенности личности, от которых зависит приобретение знаний, умений, навыков, а также успешность выполнения различных видов деятельности.
Направленность личности - совокупность потребностей и мотивов личности, определяющих главное направление ее поведения.
Эмоциональность - характеристика личности, проявляющаяся в частоте возникновения разнообразных эмоций и чувств.

Эмоции - элементарные переживания, возникающие у человека под влиянием общего состояния организма и хода процесса удовлетворения актуальных потребностей.

Способ выполнения задания
1. Выявить тип темперамента с помощью теста Г. Айзенка, который также поможет определить уровень психологической совместимости с другими типами, степень экстра - или интроверсии, уровень нейротизма (эмоциональной стабильности)
2. Продиагностировать деловые черты характера с помощью следующей методики. Испытуемым предложить 15 ниже обозначенных черт характера и выбрать семь, наиболее устойчивых для себя. 1.Самостоятельность. 2. Творческий подход к делу. 3. Инициативность. 4.Старательность. 5. Аккуратность 6. Исполнительность 7. Дисциплинированность. 8. Усидчивость. 9. Добросовестность. 10. Трудолюбие. 11. Оперативность. 12. Настойчивость. 13. Работоспособность. 14. Ответственность. 15. Организованность. 

Обработка данных. Преобладание качеств с 1-го по 3-го включительно свидетельствует о творческом комплексе. Преобладание черт с 4-го по10-ый включительно - об исполнительском, с 11-го по 15 – ый - об организаторском комплексе.

3. Определить коммуникативно-организационные способности.
4.Определить особенности направленности личности поможет методика «Ценностные ориентации» (М. Рокич) или ориентационная анкета «Определение направленности личности» - см. Психологические тесты/под ред. А.А.Карелина Том 1.Кроме этого, можно узнать об идеалах, интересах, убеждениях человека через беседу с ним, анкету.

5. Для определения эмоционального состояния, а также самочувствия, активности и настроения - опросник «САН» или методика «Самооценка эмоциональных состояний» - см. там же. А также - наблюдения за преобладающим эмоциональным состоянием.
6. Для изучения психических процессов самостоятельно подобрать тестовые методики или использовать известные - см. Психологические тесты/Под ред. А.А.Карелина, Том 2.
7. Сделайте вывод, какие выявлены особенности психических процессов руководителя и подчиненных.
Тема №3. Психология малых групп и коллективов
Студент должен: 

знать:
- понятие и характеристику малых социальных групп и коллективов;
уметь:
-
применять методы наблюдения, тестирования, анкетирования для изучения личности и коллектива в целом;

Выполнить:
· провести социометрию (метод изучения межличностных отношений);
· проанализировать уровень благополучия взаимоотношений (УБВ), коэффициент удовлетворенности (Куд), индекс изоляции (ИЗ) по каждому из выборов: эмоциональному, деловому и психологическому;
· определить лидеров;
· определить интеллектуальную активность, эмоциональную коммуникативность и микроклимат в коллективе;
· сделать вывод и рекомендации по повышению эффективности группы
Памятка
Малая  социальная группа - небольшая по численности совокупность людей, включающая от 2-3 до 20-30 человек, занятых общим делом и имеющих прямые личные контакты друг с другом.

Коллектив - группа объеденных общими целями и задачами людей, достигшая в процессе социально ценной совместной деятельности высокого уровня развития.

Социально-психологический климат - качественная сторона межличностных отношений, проявляющаяся в виде совокупности психологических условий, способствующих или препятствующих продуктивной совместной деятельности и всестороннему развитию личности в группе.

Межличностные отношения - субъективно переживаемые взаимосвязи между людьми, объективно проявляющиеся в характере и способах взаимных влияний, оказываемых людьми друг на друга в процессе совместной деятельности и общения.

Лидер - член группы, чей авторитет признается остальными членами, готовыми следовать за ним. Лидером будет только тот руководитель, чей стиль руководства в наибольшей степени соответствует уровню развития группы.

Социально-психологическая совместимость предполагает взаимоотношения людей с такими личностными свойствами, которые способствуют успешному выполнению заданий, совместных акций.
Межличностные отношения определяют положение человека в группе, коллективе. От того, как они складываются, зависит эмоциональное благополучие, удовлетворенность или неудовлетворенность человека пребыванием в данной общности. От них зависит сплоченность группы, способность решать поставленные задачи. Социометрическая методика используется для изучения межличностных отношений в уже сложившихся коллективах и группах. Эта методика предполагает выбор партнера для совместных акций (на деловой и личной основе).

Способ выполнения задания
1. Провести социометрию и построить социоматрицу.

2. По результатам социометрии определить формальных и неформальных лидеров, уровень благополучия взаимоотношений по каждому из выборов, коэффициент удовлетворенности (К уд), индекс изоляции (ИЗ). Использовать материалы Психологии управления, автор А.А. Урбанович.
3. По социометрическому статусу в группе путем составления социоматриц, выделяют следующие типы членов групп: «звезда» - член группы, получивший наибольшее количество выборов, личность, обладающая наибольшей популярностью; «предпочитаемый» - получивший половину или чуть меньше выборов; «пренебрегаемый» - наибольшее количество отрицательных выборов; «изолированный»- не получивший ни одного выбора.

4. Сравнить результаты социометрии, тестирования с выводами наблюдений за лидером в группе. Определите привлекательные стороны лидера. Какую роль он играет в коллективе? Является ли формальный руководитель и неформальным лидером? Обладает ли он наряду с властью еще и авторитетом? 
5. Определить микроклимат в коллективе (см. приложение «Атмосфера в группе», диагностический опросник социально-психологического климата в группе») через анкетирование, тесты и ежедневные наблюдения.
6. Сделайте вывод об интеллектуальной активности, эмоциональной коммуникативности и микроклимате в коллективе, о роли руководителя (лидера) по его созданию, о взаимоотношениях в коллективе, о возможных причинах негативного микроклимата.
Тема 4. Этапы формирования коллектива
Студент должен: 

знать:
· этапы развития групп и способы формирования коллектива;
· основные характеристики коллектива;
· роль руководителя в создании и развитии коллектива.
уметь:
-
определять стадию развития коллектива.
Выполнить:
· провести исследование на определение этапа развития группы;
· определить факторы, препятствующие эффективной работе коллектива: неясность целей, непригодность руководителя, квалификация сотрудников, отсутствие условий для проявления и развития креативности сотрудников, отсутствие учета стадий развития коллектива и др.

-
установить соответствие между уровнем развития группы и основным стилем управления коллективом.

Памятка

Для проведения исследования на определение этапа развития группы необходимо знать механизмы групповой динамики. Групповая динамика - это процесс взаимодействия членов группы на основе взаимозависимости и взаимовлияния в целях удовлетворения как личных, так и групповых интересов.

Первая стадия развития группы «притирка». На этой стадии члены группы присматриваются друг к другу. Определяется степень личной заинтересованности в том, чтобы работать в этой группе. Личные чувства и переживания маскируются или скрываются. Искреннего и заинтересованного обсуждения целей работы практически нет. Творческая коллективная работа фактически отсутствует.


Вторая стадия - «Ближний бой». Это период борьбы и переворотов. Период, когда оценивается вклад лидера, когда образуются кланы и группировки, а разногласия выражаются более открыто. На этом этапе личные взаимоотношения приобретают все большее значение. Иногда происходит силовая борьба за лидерство. Группа стремится наладить эффективные взаимоотношения.


Третья стадия - «Экспериментирование». На этой стадии члены группы осознают свой потенциал, который в целом возрастает. Все более актуальной становится проблема эффективного использования способностей и ресурсов группы. Возникает интерес к тому, как можно работать лучше. Методы работы пересматриваются, появляется желание экспериментировать. Принимаются - меры к реальному повышению эффективности работы группы.

Четвертая стадия - «Эффективность». Группа приобретает опыт успешного решения проблем и использования ресурсов. Работники переживают чувство гордости за свою принадлежность к группе. Возникающие проблемы исследуются реалистически и решаются творчески. Управленческие функции могут плавно делегироваться то одному, то другому члену группы в зависимости от конкретной задачи.


Пятая стадия - «Зрелость». На этой стадии группа функционирует как коллектив, сплоченный вокруг хорошо осознаваемых всеми реальных общих целей, в которые сведены цели индивидуальные. Действуют прочные связи между членами группы. Людей оценивают по достоинствам, а не по их претензиям. Отношения носят неформальный, психологически комфортный характер. Личные разногласия разрешаются без отрицательных эмоций и психологического напряжения. Группа демонстрирует отличные результаты, расширяется делегирование полномочий, и все больше членов группы участвует в планировании и принятии решений.


Каждая группа, при условии умелого руководства ею, может достичь самой высокой стадии развития. Каковы эти стадии?

1. Уровень А - группа, не способная и не желающая работать,
2. Уровень Б - группа, восприимчивая (частично желающая), но не способная работать.
3. Уровень В - группа, желающая и частично способная работать.
4. Уровень Г - группа, полностью способная и желающая работать. 
Каждому уровню развития группы соответствует стиль управления: 
1. «Указание» - для группы уровня А;
2.  «Распределение» (или «популяризация») - для Б;
3.  «Участие в управлении» - для В;
4.  «Передача полномочий» - для Г.
Способ выполнения задания
1. Предложить членам группы, ознакомившись с данной характеристикой, самостоятельно определить, какому этапу развития соответствует развитие их группы.
2. С помощью наблюдения и данных других исследований (например, результаты социометрии, анализ потенциальных конфликтов, анкетирования) сделать самостоятельные выводы о стадии развития данной группы.
3. Определить факторы, препятствующие эффективной работе коллектива.
Тема 5. Конфликтные ситуации и пути их разрешения
Студент должен: 

знать:
· типы и виды конфликтных ситуаций;
· основные методы профилактики и разрешения конфликтов;
· характеристику типов личностей по поведению в конфликтных ситуациях;
· эффективные пути выхода из конфликтов.
уметь:
-
определять тип конфликта, причины его возникновения и пути выхода.

Выполнить:
· проанализировать потенциальные конфликты, их причины и предложить пути их эффективного разрешения;
· составить рекомендации (советы) по профилактике конфликтов в организации с указанием диагностического материала.
Памятка
Конфликт - столкновение противоположно направленных целей, интересов, позиций, мнений или взглядов оппонентов или субъектов взаимодействия.
Причины конфликтов: 1. Противоречие интересов; 2. Объективные факторы; 3. Личностные факторы. С позиции полезности могут быть: конструктивные и деструктивными. Конфликты в группе должны быть прогнозируемыми и предупреждаемы. Главная роль в профилактике конфликтов принадлежит руководителю коллектива, призванному самым тщательным образом анализировать каждую конфликтную ситуацию, определять причины. Мотивы конфликтных действий, обобщать и систематизировать их в целях предметного определения профилактических мер.

Способ выполнения задания


Если не предоставляется возможным увидеть и проанализировать реальные конфликты в период практики, то необходимо:
1. Протестировать отдельных сотрудников на предмет уровня их конфликтности, провести анкетирование, выявив, как часто возникают конфликты, по каким причинам, кто является инициатором конфликта, как разрешаются такие ситуации, как к этому относятся сотрудники и т.п. (Тесты «Управление конфликтом», «Конфликтная личность», Оценка уровня конфликтности личности», «Каков ваш стиль разрешения конфликтных ситуаций?» и др.)
2. Составить и представить в отчете проект возможных рекомендаций по управлению или разрешению конфликтов в организации (пути эффективного разрешения конфликтов, условия профилактики) с указанием диагностических методик.
Тема 6. Кадровое планирование в организации
Студент должен: 

знать:
-
цели и задачи кадрового планирования;
уметь:
· определять потребность в трудовых ресурсах;
Выполнить:
· проанализировать планирование количества и качества кадров в организации (изучить и дать оценку подходам определения потребности в персонале);
· дать оценку количественной и качественной потребности в персонале на конкретный период, используя один из методов.

Памятка

Кадровое планирование является составной частью общей кадровой политики компании. Оно решает задачи обеспечения организации рабочей силой необходимой численности, квалификации, производительности работников с учетом издержек на их найм. Направлено на определение количественной и качественной потребности в персонале для реализации организационных целей. Такую информацию получают в результате анализа различных отчетов и документов и дополняют сведениями, полученными в ходе интервью с руководителями разного уровня, опросов персонала, обсуждений, в которых принимают участие различные категории работников, и т.п.


При определении потребности в персонале используются следующие подходы:
· расчет численности персонала на основе данных о трудоемкости рабочего процесса;

· метод Розенкранца для расчёта численности административно-управленческого состава;

· по нормам обслуживания;
· по рабочим местам и нормативам численности (где норматив численности определяется из дроби, в числителе которой объем работы, а в знаменателе - норма обслуживания);

· методы экспертных оценок: когда потребность в персонале оценивается руководителем соответствующей службы или группой экспертов;


Качественная потребность в кадрах - это потребность в работниках определенных специальностей, определенного уровня квалификации. В этом случае используют следующие подходы:

· профессионально-квалификационное деление работ на основе производственно - технологической документации;
· анализ положений об отделах, должностных инструкций и описаний рабочих мест;

· штатное расписание подразделений организации;
· анализ документации, определяющей профессионально - квалификационный состав исполнителей для выполнения конкретных видов работ.

Кадровое планирование реализуется посредством осуществления комплекса взаимосвязанных мероприятий, объединяемых в оперативном плане работы с персоналом.

Способ выполнения задания
1. Проанализировать планирование кадров в организации: какие ставятся цели и задачи, какими способами оцениваются наличные ресурсы, будущие потребности в персонале, как покрывается эта потребность (пути, источники), внутренним или внешним источникам отдается предпочтение, насколько это эффективно (можно отметить их преимущества или недостатки), как рассчитывается общая потребность в персонале или административно-управленческого аппарате (приведите пример такого расчета).
2. Познакомьтесь с характеристикой персонала: половозрастной состав, уровень образования, квалификации и др. Приведите примеры количественного и качественного состава персонала.
3.Изучите штатное расписание и сравните с полученными данными.
4. Сделайте вывод об эффективности кадрового планирования в данной организации.
Тема 7. Отбор кадров и наём персонала 
Студент должен

знать:
· источники найма персонала;

· критерии отбора;
-
процесс отбора персонала;

уметь:
-
спланировать процесс найма персонала;

-
провести собеседование с претендентом при приеме на работу.

Выполнить:
· составить резюме на себя;
· принять участие в процессе анализа данных претендента на вакантные места;

· изучить используемые организацией источники, методы найма и отбора персонала, оценить их эффективность;
· разработать критерии отбора на определенную должность;
· провести (спланировать) беседу по найму персонала.
Памятка


Отбор кадров - это процесс изучения профессиональных и деловых качеств каждого претендента с целью установления его пригодности для выполнения обязанностей на определенном рабочем месте или должности; оценка кандидатов из привлеченного резерва на соответствие требованиям; выбор из совокупности претендентов наиболее подходящего с учетом соответствия его специальности, квалификации, личных способностей характеру деятельности, интересам организации и его самого.
Способ выполнения задания
1. Изучить технологию процесса набора и отбора персонала на предприятии (источники, методы, критерии отбора, их эффективность и результативность).
2. Принять участие (по возможности) в процессе отбора кандидатов на вакантную должность.  Рекомендуется использовать тесты, предложенные в учебнике В.П. Пугачева «Тесты, деловые игры, тренинги в управлении персоналом» (тема 2).


Если в течение практики не представится возможность принять участие в процессе отбора кадров, то необходимо смоделировать ситуацию отбора на конкретную вакантную должность, а в качестве претендента представить себя. С этой целью:

· Изучить должностные требования;
· Определить критерии отбора;
· Выбрать необходимые методы отбора;
· Составить резюме на себя, вопросы для собеседования;
· Сделать вывод о профессиональной пригодности себя на вакантную должность.

· Представить все использованные методики отбора.
Тема 8. Совершенствование организации труда персонала
Студент должен: 

знать:
· причины текучести кадров;
· методы формирования гибких графиков работы сотрудников;
уметь:

· рассчитывать показатели текучести;
· анализировать состояние текучести кадров в организации.
Выполнить:
· расчёт показателей текучести кадров;
· составить гибкий график работы сотрудников
Памятка

Основная причина текучести кадров – недовольство персоналом своим положением. Причинами ухода могут быть: неудовлетворённость своим положением, использование не по назначению, условиями и режимом труда, заработной платой, плохой организацией и чрезмерной интенсивностью работы, невозможность обучаться, неблагоприятные отношения с администрацией и коллегами, личные проблемы, потеря работоспособности, общая социальная неудовлетворённость и т.п. Факторы текучести кадров: полностью управляемые, частично управляемые, неуправляемые. Для управления процессами текучести кадров огромное значение имеет информация о них. В первую очередь – это сведения об общем числе уволившихся – женщинах; лицах в возрастных категориях до 18 лет; 19-30 лет; старше 50 лет; о работниках с низкой квалификацией; со стажем работы менее 3 и более 10 лет; с начальным, высшим и средним специальным образованием. Основными методами изучения текучести кадров являются специальные анкеты, анкеты для анализа мотивации к труду. 

Коэффициент текучести кадров – это отношение числа работников, уволившихся по причинам, относимым к текучести (по собственному желанию), к среднесписочной численности работников организации за определенный период. Текучесть кадров можно рассчитать по формуле: Текучесть кадров для планового периода (F) и среднего (F1): F= число увольнений в плановый период / Среднее число сотрудников в плановый период. F1= среднегодовая численность уволенных × 100 / среднегодовая численность. Естественная текучесть (3-5% в год) способствует своевременному обновлению коллектива и не требует особых мер со стороны руководства и кадровой службы. Излишняя же текучесть вызывает значительные экономические потери, а также создает организационные, кадровые, технологические, психологические трудности. 


Гибкие рабочие часы означают, что работники могут выбрать время начала и окончания работы в пределах, устанавливаемых менеджментом. К наиболее гибким типам расписания, которые используются на практике, относятся: 

· гибкий цикл – требует от работника выбора определённого времени начала и окончания работы, а также работы по этому расписанию в течение определённого периода;

· скользящий график – разрешается менять время начала и окончания работы, но работать полный рабочий день;

· переменный день – разрешается «дебет  и кредит» рабочих часов;

· очень гибкий график - разрешается «дебет  и кредит» рабочих часов, но требует каждодневное присутствие в общее время;

· гибкое размещение- работник может менять не только часы, но и расположение работы.

Способ выполнения задания
1. Изучите категорию уволившихся сотрудников за последние 6 месяцев. 

2. Сделайте выводы о возможных причинах текучести кадров.

3. Рассчитайте по формуле коэффициент средней текучести кадров. Установите, допустим ли показатель текучести кадров. 

4. Составьте гибкий график работы сотрудников одного из отделов (по выбору студента), если это допустимо.
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Приложение 1

Опросник на определение функционального профиля личности управленца

Прочитав в опроснике утверждение в соответствии с его номеров надо отметить знаком «+» в ответном листе Ваше мнение под одной из четырёх градаций: «Это не верно», «Это не совсем так», «В общем, это верно», «Полностью согласен», которые оцениваются баллами – 0, 1, 2, 3.

Номер утверждения
Ответы


Это не верно
Это не совсем так
В общем, это верно
Полностью согласен

1





2





……





30





1. Мне удаётся координировать действия подчинённых людей (служб, отделов).

2. Я нахожу оптимальный вариант в расстановке кадров для получения наилучших результатов в работе.

3. Я согласовываю усилия работников на выполнение плана (какой-нибудь задачи).

4. Могу направить работу коллектива во внезапно сложившихся трудных (экстремальных) ситуациях).

5. Мне удаётся разрешать конфликты в коллективе.

6. Мне известны существенные потребности, цели, желания и стремления исполнителей.

7. учитывая личностные особенности работников, мне удаётся реализовать индивидуальный подход к ним.

8. Я доброжелателен, уважителен и терпим в общении с подчинёнными.

9. В управлении учитываю межличностные отношения внутри группы, знание себя и особенностей своего поведения.

10. Зная отношение у труду своих работников, могу их поощрять или оказывать им помощь и поддержку при необходимости.

11. Мне удаётся оптимально распределить поручения между сотрудниками.

12. Могу определить задачи и полномочия для исполнителей.

13. Организую дисциплину труда в своём коллективе подчинённых.

14. В своей руководящей деятельности  требую персональной и коллективной ответственности за порученное дело от своих исполнителей.

15. для выполнения определённых задач создаю новые подразделения в своей структуре управления.

16. Мне удаётся предвидеть конечный результат деятельности коллектива.

17. Я могу спроектировать способы и создать методы, необходимые для достижения целей управления.

18. Могу заранее продумать оптимальную стратегию управленческих действии.

19. В своей руководящей работе определяю основные социальные проблемы будущего.

20. Мне удаётся распознать возможные негативные явления в развитии коллектива и производства.

21. Я умею определить перспективные направления в своей руководящей работе.

22. Я могу определить исходные предпосылки для принятия решений.

23. Осуществляю поиск и определяю альтернативы для принятия решений.

24. Среди всех предлагаемых решений я выбираю оптимальное в соответствии с возможностями исполнителей.

25. Я могу составить развёрнутый план совей управленческой деятельности.

26. При контроле не стремлюсь уличить исполнителей в неверных действиях и поступках, а оказываю им своевременную помощь.

27. У меня доброжелательный и доверительный характер контроля и я определяю фактически достигнутые результаты.

28. Я предпринимаю необходимые корректирующие действия только по результатам контроля.

29. В процедуре контроля мне удаётся выявить, в какой степени результаты проверки отличаются от установленных стандартов.

30. периодически чётко подвожу итоги работы с целью предотвращения будущих ошибок.

Ключ к методике

Номера утверждений
Итог
Функциональные типы личности управленца
от 0 до 5  баллов – низкий уровень;

от 6 до 9  баллов – средний уровень;

от 10 до 15  баллов – высокий уровень



1
2
3
4
5

Координирующий


6
7
8
9
10

Мотивирующий


11
12
13
14
15

Организационный


16
17
18
19
20

Прогнозирующий


21
22
23
24
25

Планирующий


26
27
28
29
30

Контролирующий


Типологии психологической характеристики личности руководителя

Типы личности
Стили мышления
Функции управления

Социальный. Коммуникабельность, принимает участие в обсуждении и принятии коллективных решений, не пренебрегает советом коллег, зависим от мнения группы.
Идеалист
Координация

Артистический. Независим в решениях, оригинален, гибкий, маневренный, динамичный, склонен к импровизации, предпочитает творческие занятия.
Синтезатор
Мотивация

Предприимчивый. Хороший организатор, энтузиаст, импульсивный, энергичный, решительный, любит признание, любит руководить, хорошо решает задачи, связанные с руководством, статусом и властью.
Прагматик
Организация

Интеллектуальный. Аналитичен, рационален, оригинален, любит решать интеллектуальные задачи.
Аналитик
Прогноз (анализ)

Конвенциальный. Предпочитает чёткую структурированную деятельность, консервативен, не любит смену деятельности, предпочитает работу, связанную с канцелярией, расчетами. Преобладают математические способности. 
Технолог
Планирование

Реалистический. Занимается конкретными объектами, развиты математические способности (точность), контролирует свои действия в соответствии с нормативами.
Реалист
Контроль

 Приложение №2

Тестовая методика «Диагностика уровня самооценки личности»


Вам предлагается набор из 40 профессионально-деловых и личностных качеств. Из этого набора выберите качества, присущие вам (то есть достаточно устойчиво проявляющиеся в особенностях вашего поведения и деятельности), затем подчеркните их. При выборе качеств постарайтесь быть максимально честными.

Адаптивность

Активность

Гибкость мышления и деятельности

Готовность к разумному риску 

Дисциплинированность

Инициативность

Коллективизм

Коммуникабельность

Надежность

Настойчивость

Объективность

Обязательность

Организованность

Ответственность

Открытость

Прагматичность

Принципиальность

Решительность

Самокритичность

Самолюбие

Самообладание

Самостоятельность

Системность в работе

Смелость

Справедливость

Стремление к самосовершенствованию

Стремление к успеху

Стрессоустойчивость 

Тактичность

Твердость

Творчество

Требовательность

Уверенность в себе

Управленческая компетентность

Умение делегировать свои полномочия

Умение организовать деятельность

Умение увидеть главное

Целеустремленность

Честность

Эрудированность


Обработка результатов: подсчитайте количество выделенных вами качеств и разделите это число на число качеств в предлагаемом списке, то есть на 40. Полученный результат теоретически может находиться в пределах от 0 до 1. Оцените уровень своей самооценки в соответствии с предлагаемым ключом:


Если число находится в пределах от 0,35 до 0,65, то это свидетельствует о наличии оптимальной самооценки. Если число находится в пределах от 0,20 до 0,34, то это свидетельствует об умеренно заниженной самооценке. Если число находится в пределах от 0,66 до 0,80, то это свидетельствует об умеренно завышенной самооценке. Если полученное число меньше 0,20 или больше 0,80, то это свидетельствует о наличии соответственно неадекватно заниженной или неадекватно завышенной самооценки.
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