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ВВЕДЕНИЕ
Программа содержит ключевые разделы по изучению основ менеджмента и знакомит абитуриентов с социально-экономической сущностью менеджмента, методами, функциями и принципами управления в условиях рыночного механизма хозяйствования. 
Успех управления во многом зависит от профессионализма руководителя, его умения видеть всю картину деятельности организации в целом, планировать перспективы ее развития.

Программа для подготовки к вступительному испытанию по предмету «Основы менеджмента» позволяет:

· раскрыть сущность менеджмента как науки управления;

· провести научно-обоснованный анализ различных теорий менеджмента;

· выработать навыки разработки и принятия управленческих решений;

· рассмотреть функции менеджмента;

· обосновать значение человеческого фактора в управлении и необходимость управления персоналом;

· показать роль контроля в управлении и т.д.

Таким образом, основная цель программы состоит в том, чтобы помочь абитуриентам подготовиться к вступительному испытанию по предмету «Основы менеджмента».

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

Тема 1. Развитие теории и практики менеджмента
Понятие менеджмента. Необходимость менеджмента. Система управления и ее составляющие. Объект управления. Субъект управления. Отношения управления. 

Этапы развития менеджмента. Школа научного управления. Вклад Ф.Тейлора в разработку системы научной организации труда. Административная или классическая школа. Функции и принципы управления, разработанные А.Файолем. Школы человеческих отношений, вклад Э.Мэйо в ее развитие. Школа поведенческих наук и ее основные представители.

 Процессный подход к менеджменту как взаимодействие функций управления. Системный подход к менеджменту как совокупность взаимосвязанных элементов организации. Ситуационный подход к менеджменту, его использование в  условиях изменяющейся среды деятельности.

Тема 2. Функции и принципы  менеджмента

Общие и специфические функции менеджмента. Характеристика общих функций менеджмента. Стратегическое, тактическое и оперативное планирование. Принципы планирования: экономичность, непрерывность, ясность, точность, полнота и др. Организация, как функция менеджмента. Полномочия, делегирование, ответственность, обязанности. Функция  мотивации. Контроль. Виды контроля, процесс контроля. Конкретные (специфические) функции управления организаций. 

Принципы менеджмента: плановость, автономия и свобода, демократизация управления, коллегиальность,  обратная связь и др.

Уровни управления: низший, средний, высший.

Тема 3. Организационная структура управления организацией (предприятием)

Содержание и цели организационной деятельности. Сущность понятия  «организационная структура управления». Характеристика элементов организационной структуры: звено, ступень, уровень управления. Типы организационных структур: линейная, функциональная, линейно-функциональная, дивизиональная, матричная. Их преимущества и недостатки.

Тема 4. Методы управления организацией (предприятием)

Сущность методов управления, их классификация. Административные или организационно-распорядительные методы управления: приказы, распоряжения, указания, регламентирование, нормирование, инструктирование.    
Социальные методы управления: социальные нормы, почин, новаторство, преемственность, моральное стимулирование.

Психологические методы управления: гуманизация труда, психологическое побуждение, профессиональный отбор и обучение. 

Экономические методы управления: хозяйственный расчет, ценообразование, стимулирование, планирование, финансирование, кредитование. Принципы хозяйственного расчета. Взаимосвязь методов управления.

Тема 5. Цели организации и управленческие стратегии 

Цели организации. Требования, предъявляемые к целям организации. Система целей организации: миссия, генеральная цель, общеорганизационные и специфические цели. Управленческая стратегия и ее элементы. Этапы разработки стратегического плана. Основные виды управленческих стратегий. 

Тема 6. Власть и руководство

Понятия «стиль руководства», «власть» и «лидерство», их взаимосвязь. Формы управленческого воздействия. Характеристика стилей руководства. Формирование эффективного стиля руководства. Характеристика авторитарного, демократического и либерального стилей руководства. Управленческая решетка (grid) Р.Блейка и Дж.С.Моутона,  характеристика основных стилей руководства.

Тема 7. Мотивация персонала

Сущность мотивации в системе управления. Потребность. Вознаграждение. Первичные (физиологические, безопасность) и вторичные (социальные, уважение, самовыражение) потребности. Теории мотивации. Содержательные теории мотивации А.Маслоу,  Ф.Герцберга, Д.МакКлелланда. Процессуальные теории мотивации: теория ожидания В.Врума, теория справедливости Д.Куна, модель Л.Портера - Э.Лоулера. Сущность, основные положения, преимущества и недостатки, область применения.

Тема 8. Управление конфликтами 

Сущность конфликтов. Внутриличностный, межличностный, между личностью и группой, межгрупповой виды конфликтов. Причины и последствия конфликтов.

Управление конфликтами. Структурные методы разрешения конфликтов: установление общеорганизационных комплексных целей, применение координационного и интеграционного механизма, использование структуры вознаграждений. Педагогические методы разрешения конфликтов: беседа, убеждение, разъяснение, просьба. Стратегии поведения менеджера в конфликтных ситуациях: сотрудничество, компромисс, принуждение, уклонение, уступчивость.

Тема 9. Теория и практика принятия управленческого решения

Сущность управленческого решения как результата управленческого труда. Требования научной обоснованности, эффективности, экономичности, полномочности, своевременности, непротиворечивости, предъявляемые к решениям. Классификация управленческих решений. Запрограммированные, незапрограммированные решения. Способы принятия управленческих решений: единоличный, коллегиальный, коллективный.  Постановка проблемы, установление ограничений и выработка стандартов, разработка и принятие решения, реализация и контроль исполнения решений как этапы процесса принятия решения. Факторы, влияющие на процесс принятия решения. Методы принятия решения: неформальные, коллективные, количественные.

Тема 10. Управление персоналом

Сущность понятий «персонал», «кадры». Функции кадровых служб. Внутренний и внешний набор персонала. Отбор персонала. Оценка работы сотрудников. Практический, прогностический, имитационный, экспертный  методы оценки персонала и их характеристика. Цели управления персоналом. Текучесть кадров. 

Тема 11. Организация управленческого труда 

Функции и задачи менеджера. Требования к менеджеру. Вертикальное и горизонтальное разделение труда. Планирование личного труда руководителя. Сущность и необходимость делегирования полномочий. Линейные, штабные полномочия. Проведение бесед, собраний, прием посетителей.

Тема 12. Эффективность менеджмента

Сущность эффективности деятельности. Показатели эффективности труда. Эффективность труда управленческих работников. Этапы и показатели оценки труда менеджера. 

Критерии оценки эффективности управления. Зависимость эффективности менеджмента от результатов деятельности организации.
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ПРИМЕРЫ ЗАДАНИЙ ДЛЯ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ

Вариант I

1.
Фредерик Тейлор – основатель:
1) научной школы управления;

2) административной школы управления;

3) школы «человеческих отношений»;

4) поведенческой школы управления. 

2.
Предметом управленческого труда является:
1) информация;
2) деловой стиль;
3) технические устройства;
4) персонал.
3.
По масштабу воздействия управленческие решения могут быть:
1) общими, частными;
2) формальными, неформальными;
3) единоличными, коллективными;
4) перспективными, деструктивными.
4.
Совокупность управленческих звеньев, расположенных в строгой соподчиненности и обеспечивающих взаимосвязь между управляемой и управляющей системами – это:
1) система управления организацией;
2) уровень управления;
3) организационная структура управления;
4) технология управления.

5.
П. Портер и Э. Лоулер разработали:

1) теорию ожиданий;
2) содержательную теорию мотивации;
3) теорию, основанную на изучении потребностей;
4) комплексную процессуальную теорию мотивации, включающую элементы теории ожиданий и теории справедливости.
6.
Общий критерий эффективности управления – это:

1) затраты на управление организацией;

2) совокупность ресурсов в организации;

3) осуществление организацией своей миссии при наименьших затратах;

4) требования к качеству управленческого труда.

7.
Что можно представить как основополагающие правила поведения руководителей по осуществлению управленческих функций?
1) принципы управления;

2) функции управления;

3) теории управления;

4) методы управления.
8.
Собеседование, тестирование, испытание – это методы:

1) отбора кадров;

2) адаптации кадров;

3) расстановки кадров;

4) развития кадров.

9.
Основные типы конфликтов:

1) личный, социальный, моральный;

2) внутриличностный, межличностный, между личностью и группой, межгрупповой;

3) настойчивый, функциональный, структурный;

4) полезный, бесполезный, нейтральный.

10. Все, что человек считает ценным для себя, называется:
1) стимул;

2) вознаграждение;

3) нужда;

4) мотивация.

Вариант II
1.
Отношения управления – это:

1) отношения, которые имеют место в управляющей подсистеме;
2) отношения, складывающиеся в управляемой подсистеме;
3) отношения, складывающиеся между людьми в процессе управления;
4) отношения, которые возникают между организациями.
2.
Процесс принятия управленческих решений состоит из следующих этапов:

1) определение целей и задач, разработка проекта решения, согласование;

2) постановка проблемы, установление ограничений, разработка и принятие решения, реализация и контроль исполнения решений;

3) принятие решения, подписание документа, передача на исполнение;

4) принятие решения, оценка решения, обсуждение вариантов.

3.
Попытка взглянуть в долгосрочной перспективе на основополагающие составляющие организации – это:
1) стратегическое планирование;

2) тактическое планирование;

3) оперативное планирование;

4) текущее планирование.

4.
Ограниченное право использовать ресурсы организации и направлять усилия некоторых ее сотрудников на выполнение определенных задач – это:

1) полномочия; 

2) инструкция;

3) функция;

4) средство.

5.
Психологические методы управления представляют собой:

1) способы регулирования межличностных отношений путем создания в коллективе оптимального психологического климата;
2) установление норм морали и этики поведения в трудовом коллективе;
3) методы, основанные на создании специальных условий для работы коллектива и наблюдения за ним в производственной деятельности;
4) комплексное, целенаправленное воздействие на коллективы и отдельных работников в направлении обеспечения оптимальных условий труда.

6.
Содержание работы кадровой службы составляют:

1) определение методов управления, организация рабочих мест;

2) оценка труда работников, нормирование труда;

3) определение миссии, формирование целей, долгосрочное и краткосрочное планирование;

4) формирование кадров организации, развитие работников, совершенствование организации труда и его стимулирование.
7.
Наиболее эффективный способ разрешения конфликтов – это:

1) сглаживание;

2) сотрудничество;

3) принуждение;

4) уклонение.

8.
Основной результат управленческого труда менеджера, обеспечивающий реализацию управленческих задач – это:
1) организация труда;

2) мотивация персонала;

3) управленческое решение;

4) миссия организации.

9.
Требования, предъявляемые к профессиональным управляющим, включают:

1) специальные знания и способность использовать их в работе по управлению предприятием, способность работать с людьми и управлять самим собой;

2) умение четко выражать свои мысли и убеждать;

3) высокое чувство долга и преданность делу, ответственность и исполнительность;

4) умение обосновать и принимать решения, доводить его до исполнителя.

10. Первым и самым решающим плановым решением является выбор для организации:

1) порядка оплаты труда работников;
2) миссии и целей деятельности;
3) технологии производства;
4) местонахождения организации.

Вариант III

1.
Основным содержанием системы управления предприятием является:

1) управленческий потенциал и организационная структура управления;
2) механизм управления, состоящий из принципов, функций, методов и стиля управления;
3) совокупность предприятий, объединенных общим руководящим органом;
4) совокупность функций управления, состоящая из планирования, организации, учета, анализа, контроля.
2. К какой категории персонала относятся профессиональные управляющие, обеспечивающие достижение целей и решение задач организации посредством использования труда подчиненных?

1) собственники организации;

2) менеджеры организации;

3) специалисты организации;

4) консультанты организации.

3.
По широте охвата управленческие решения делят на:
1) краткосрочные, оперативные;

2) одноразовые, повторяющиеся;

3) общие, узкоспециализированные;

4) простые, сложные.

4.
Что относят к звеньям управления в структуре управления?
1) работников аппарата управления;

2) структурные подразделения и отдельных специалистов;

3) только начальников структурных подразделений;

4) менеджеров организации.

5.
Содержательные теории мотивации основываются на:

1) идентификации внутренних побуждений личности, которые заставляют людей действовать так, а не иначе;

2) том, как ведут себя люди с учетом воспитания и познания;

3) оценке вероятности определенного события;

4) достигнутых результатах от приложенных усилий.

6.
Распорядительные методы управления осуществляются путем:
1) регулирования, финансирования, планирования;

2) приказов, постановлений, распоряжений;

3) стимулирования, обучения, развития;

4) нормирования, инструктирования, стимулирования.

7. К каким способам управления конфликтом относятся беседа, просьба, убеждение, разъяснение?
1) административные;

2) дисциплинарные;
3) педагогические;
4) правовые.

8.
Объектом воздействия управленческого труда является:

1) информация;
2) человек;
3) время;
4) работа.
9.
Функции управления классифицируются на:

1) общие, конкретные (специфические);
2) организационные, внешние;
3) формальные, неформальные;
4) экономические, социальные.
10. Выделяют следующие виды контроля:

1) контроль человеческих, финансовых ресурсов;

2) контроль руководителя и подчиненных;

3) контроль системы управления;

4) предварительный, текущий, заключительный.
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