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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы под-

готовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС 

среднего профессионального образования для профессии 46.01.03 Делопро-

изводитель, входящей в укрупненную группу 46.00.00 «История и археоло-

гия». 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессио-

нальной образовательной программы  
Учебная дисциплина «Основы менеджмента» входит в общепрофессио-

нальный учебный цикл (ОП) по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Цель дисциплины Основы менеджмента – сформировать у обучающихся 

системное понимание менеджмента как управленческого процесса, подгото-

вить будущих выпускников учреждений СПО теоретическими знаниями и 

практическими навыками. 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания: 

Умения: 

- оценивать ситуацию и принимать эффективные решения, используя 

систему методов управления; 

- использовать на практике методы планирования и организации работы 

подразделения и личного трудового процесса; 

- учитывать особенности менеджмента в области профессиональной 

деятельности; 

- проводить работу по мотивации трудовой деятельности. 

Знания: 

- сущность и характерные черты современного менеджмента; 

- принципы построения организационной структуры управления;  

- система методов управления; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений; 

- основы формирования мотивационной политики организации; 

- методы планирования и организации работы подразделения по 

профессии. 

 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающихся формируются 

следующие общие компетенции: 

- профессия 46.01.03 Делопроизводитель 
 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной дея-

тельности применительно к различным контекстам; 
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ОК 02. 
Использовать современные средства поиска, анализа и ин-

терпретации информации и информационные технологии 

для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03 
Планировать и реализовывать собственное профессио-

нальное и личностное развитие, предпринимательскую дея-

тельность в профессиональной сфере, использовать знания 

по правовой и финансовой грамотности в различных жиз-

ненных ситуациях; 

ОК 04 
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде; 

ОК 05 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демон-

стрировать осознанное поведение на основе традиционных 

российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного по-

ведения; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на госу-

дарственном и иностранном языках. 

 

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учеб-

ной дисциплины: 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося 42 часа, в том числе: 

- теоретические занятия обучающегося 42 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем ча-

сов 

Максимальная нагрузка (всего) 42 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 42 

В том числе: 

- теоретические занятия 

 

42 

Итоговая аттестация в форме зачета с оценкой 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

часов 

Коды 

компетенций 

1 2 3 4 

Раздел 1. Методологические основы менеджмента 10  

Тема 1.1. 

Система менеджмен-

та организации 

 

Содержание 

1 

ОК 01, 

ОК 02 

 
1. Сущность менеджмента. Цели управления. Факторы управления. Характерные 

черты современного менеджмента.  

2. Основные элементы системы управления. Принципы менеджмента. Информация 

как предмет и основное средство менеджмента. Место менеджмента в будущей рабо-

те по профессии делопроизводителя. 

1 

Тема 1.2. 

Организация как 

объект управления 

 

 

 

Содержание 

2 
ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 09 

 

Основные признаки организаций. Типология и классификация организаций. Общие 

свойства организаций. Внешняя среда организации. Факторы среды прямого воздей-

ствия: поставщики, потребители, конкуренты, профсоюзы, законы и государствен-

ные органы. Факторы среды косвенного воздействия. Внутренняя среда организации. 

Организационные структуры управления: понятие, требования, предъявляемые к 

ним, принципы построения. Типы и виды организационных структур. Структурные 

подразделения, звенья и ступени управления. Горизонтальное и вертикальное разде-

ление труда. Полномочия. 

2 

Формирование организационной (корпоративной) культуры. Система организацион-

ных коммуникаций. Организационные отношения в системе менеджмента. 
2 

Тема 1.3. 

Методы менеджмента 

 

Содержание 

2 

 

Система методов менеджмента. Административные методы. Экономические методы.  

Информационные, социологические и психологические методы. Эффективность ме-

тодов менеджмента 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 5, ОК 09 

Раздел 2. Функции менеджмента  14  

Тема 2.1. 

Выработка и приня-

тие управленческих 

решений 

Содержание 

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 6, 

ОК 09 

Сущность управленческих решений. Виды управленческих решений. Принципы вы-

работки и принятия управленческих решений.  Методы выработки решений.  Проце-

дура выработки и принятия управленческих решений.  Стиль управленческого реше-

ния. 

Тема 2.2. Содержание  ОК 01, ОК 02, 
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Планирование как 

функция менеджмен-

та 

Сущность планирования. Виды планов. Основные принципы планирования. Методы 

планирования. Процедура планирования. Структура и основные формы планов. 

Обеспечение выполнения планов  

2 ОК 03, ОК 4, 

ОК 09 

Тема 2.3. 

Мотивация деятель-

ности  

 

Содержание 

2 

ОК 01 

ОК 02, 
ОК 03. 

ОК04 

Понятие мотивации. Мотивационный процесс. Содержательные теории мотивации. 

Процессуальные теории мотивации. 

Тема 2.4. 

Контроль как функ-

ция менеджмента  

 

Содержание 

2 ОК 01, ОК 02 
Сущность контроля. Виды контроля. Принципы контроля. Методы контроля. Формы 

контроля. Этапы контроля. Поведенческие аспекты контроля. 

 

Тема 2.5. 

Проблема лидерства 

в менеджменте 

 

Содержание 

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 05, 

ОК 06, ОК 09 

Природа лидерства. Лидер и менеджер. Типология лидерства. Традиционные кон-

цепции лидерства. Концепции ситуационного лидерства. Концепция атрибутивного 

лидерства. Концепции харизматического и преобразующего лидерства. Эффективное 

лидерство. 

Раздел 3 Управление персоналом. 2  

Тема 2.5. 

Управление кон-

фликтами 

Содержание 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 9 

Конфликты в коллективе как органическая составляющая жизни организации. Сущ-

ность и классификация конфликтов: внутриличностный, межличностный, между 

личностью и группой, межгрупповой. Причины возникновения конфликтов. Стадии 

развития конфликта. Типичные конфликтные ситуации. Правила поведения в кон-

фликте. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов: функциональ-

ные и дисфункциональные. 

Раздел 4 Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности 16  

Тема 4.1  

Менеджер: требова-

ния, способности, ре-

зультативность. 

 

Содержание  
Менеджер в роли руководителя и лидера. Власть: сущность, формы. Власть, полно-

мочия, ответственность. Экономические, правовые, социальные и моральные основы 

власти. Власть и влияние: соотношение понятий. Власть над подчиненными. Прось-

ба, указание, распоряжение, приказ. Лидерство в менеджменте: сущность, формы. 

Качества лидера. 

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 9 

Тема 4.2  

Стили управления 

Содержание  
Стили управления и факторы его формирования. Общая классификация стилей руко-

водства. Теория «X» и «Y» Мак-Грегора. Управленческая решетка (схема) Р. Блэйка 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 
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и Д. Моутона. 

Японская и американская модели управления персоналом как классические струк-

турные модели управления. Стратегия управления по типу «Z». 

ОК 9 

Тема 4.3 

Персональный ме-

неджмент. 

Содержание  
Планирование работы менеджера. Затраты и потери рабочего времени. Основные 

направления улучшения использования времени. Организация рабочего дня, рабочей 

недели, рабочего места. Улучшение условий и режима работы. Рабочее место руко-

водителя, его эргономические характеристики. 

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 9 

Тема 4.4  

Управление рисками 

Содержание  
Виды рисков: предпринимательский, коммерческий и финансовый.  

Методика оценки капиталовложений и выбор наименее рискованного варианта: по 

средней арифметической и по коэффициенту вариации. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 9 

Тема 4.5  

Этика делового об-

щения 

Содержание  
Деловое общение, его характеристика. Фазы делового общения: начало беседы, пе-

редача информации, аргументирование, опровержение доводов собеседника, приня-

тие решения. 

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 9 

Промежуточная аттестация зачет  

Всего: 42  
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 3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ «ОС-

НОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА» 

   

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспе-

чению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

«Основы менеджмента» профессиональной образовательной программы 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочие место преподавателя;  

- доска магнитно-маркерная либо меловая 

  
Технические средства: 

 - компьютер с лицензионными программным обеспечением и мультиме-

диа-проектором. 

 

3.2 Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной лите-

ратуры.  

Основные источники: 

1. Абчук, В. А.  Теоретические основы менеджмента: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / В. А. Абчук, С. Ю. Трапи-

цын, В. В. Тимченко. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 320 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-17086-3. — Текст: непосредственный. 

2. Одинцов, А. А.  Основы менеджмента: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. А. Одинцов. — 2-е изд., испр. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 241 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-16617-0. — Текст: непосредственный. 

3. Шарапова, Т. В.  Основы менеджмента: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Т. В. Шарапова. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 208 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-01621-5. — Текст: непосредственный. 

Дополнительные источники: 

1. Мардас, А. Н.  Основы менеджмента. Практический курс: учебное посо-

бие для среднего профессионального образования / А. Н. Мардас, О. А. Гу-

ляева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 175 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08328-6. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/514601 (дата обращения: 12.08.2023). 

2. Иванова, И. А.  Менеджмент: учебник и практикум для среднего про-

фессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Из-

дательство Юрайт, 2023. — 289 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16973-7. — Текст: электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532132 (дата обращения: 

12.08.2023). 
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА» 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществ-

ляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тести-

рования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные зна-

ния) 

Формы и методы 

контроля и оценка 

результатов  

обучения 

Общие компетенции 
Знания и умения  

ОК 01. Выбирать способы ре-

шения задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам; 

 

ОК 02. Использовать совре-

менные средства поиска, анализа 

и интерпретации информации и 

информационные технологии для 

выполнения задач профессио-

нальной деятельности; 

 

ОК 03. Планировать и реали-

зовывать собственное професси-

ональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятель-

ность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой 

и финансовой грамотности в раз-

личных жизненных ситуациях; 

 

ОК 04. Эффективно взаимо-

действовать и работать в коллек-

тиве и команде; 

 

ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную коммуникацию на 

государственном языке Россий-

ской Федерации с учетом осо-

бенностей социального и куль-

турного контекста; 

 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, де-

монстрировать осознанное пове-

дение на основе традиционных 

российских духовно-

нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелиги-

озных отношений, применять 

 

Умения: 

- оценивать ситуацию и 

принимать эффективные 

решения, используя систему 

методов управления; 

- использовать на практике 

методы 

планирования и организации 

работы подразделения и 

личного 

трудового процесса; 

- учитывать особенности 

менеджмента в области 

профессиональной 

деятельности; 

- проводить работу по 

мотивации 

трудовой деятельности 

 

Знания: 

- сущность и характерные 

черты современного 

менеджмента; 

- принципы построения 

организационной структуры 

управления;  

- систему методов управления; 

- процесс принятия и 

реализации управленческих 

решений; 

- основы формирования 

мотивационной политики 

организации; 

- методы планирования, 

организации работы, контроля 

подразделения по профессии. 

 

Оценка результатов 

выполнения практиче-

ской работы. 

Устный и письмен-

ный опрос. 

Тестирование. 
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стандарты антикоррупционного 

поведения; 

 

ОК 09. Пользоваться профес-

сиональной документацией на 

государственном и иностранном 

языках. 

 

 


