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1. Цели и задачи дисциплины:  

Цель дисциплины: формирование конкретных знаний в области теории и практики 

управления для повышения уровня понимания процессов, происходящих в организационных 

системах различных видов.  

Задачи дисциплины: 

-овладеть основным категориально-понятийным аппаратом менеджмента; 

-усвоить основные законы и принципы построения и функционирования различных ор-

ганизационных систем; 

-научиться применять методы научной организации труда и организационного проекти-

рования; 

-овладеть методами прогнозирования развития социально-экономических и организаци-

онных процессов в объектах управления и оценки их состояния. 

 

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы высшего образова-

ния 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

 

Планируемые результаты обучения: 
Код  

компетенции 

Основные признаки освоения 

Знать Уметь Владеть 

ПК-30 

способы организации службы и 

специфики ее основных подразде-

лений; специфику работы службы 

документационного обеспечения; 

прикладные программы ДОУ; 

способы поиска, обработки и хра-

нения документов 

находить и применять опти-

мальные варианты решения 

поставленных задач; органи-

зовать работу службы ДОУ 

 

прикладными программами 

ДОУ современными мето-

дами поиска, извлечения, 

обработки, использования 

информации и хранения 

информации 

 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО  

Дисциплина «Основы менеджмента» входит в Блок 1 «Дисциплины (модуля)» (Вариа-

тивная часть) образовательной программы высшего образования по направлению 46.03.02 До-

кументоведение и архивоведение направленность (профиль) «Документоведение и документа-

ционное обеспечение управления». 

При изучении данной дисциплины обучающийся использует знания, умения и навыки, ко-

торые были сформированы на предыдущем уровне образования. 

Знания, умения и навыки, приобретенные в процессе изучения данной дисциплины, будут 

использованы обучающимся при изучении дисциплин (практик): 

Архив организации, Организационное проектирование в сфере документационного 

обеспечения управления, Информационное обеспечение управления, Управление персоналом 

организации, Управление человеческими ресурсами, Учебная практика: практика по получению 

первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков 

научно-исследовательской деятельности, Информационное обеспечение управления, Производ-

ственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессио-

Код  

компетенции 
Содержание компетенции 

ПК-30 
способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и ар-

хивного хранения документов  
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нальной деятельности, Производственная практика: преддипломная практика 

 

4. Объем дисциплины  

Заочная форма обучения: 

Вид учебной работы Всего часов 
Курс 

2 

Аудиторные занятия (АЗ): 10 10 

В том числе:   

Лекционные занятия (Лек) 4 4 

Лабораторные занятия (Лаб) 0 0 

Практические занятия (Пр) 6 6 

Самостоятельная работа студента (СР) 121 121 

В том числе:   

Курсовая работа 0 0 

Другие виды самостоятельной работы* 121 121 

Контроль самостоятельной работы (КСР) 4 4 

Контактная работа (КоР) 14 14 

Форма промежуточной аттестации  Экзамен 

Подготовка к экзамену/зачету и сдача экзамена/зачета (СР, КоР) 9 9 

Общая трудоемкость дисциплины, часы/ЗЕТ 144/4 144/4 

* - подготовка к аудиторным занятиям. 

 

5. Содержание дисциплины 

Заочная форма обучения: 

№ 

п/п 
Наименование темы дисциплины Курс 

Количество учебных 

часов 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
а

я
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

а
*
 

В том числе по ви-

дам аудиторных 

занятий 

СР 

Лек Пр Лаб 

1 Введение в менеджмент. Предмет и задачи курса 2 2 0 0 20 6 

2 Эволюция науки управления и концепций менеджмента. 2 2 0 0 20 6 

3 Основные модели менеджмента: американская, японская, европейская и др. 2 0 2 0 20 6 

4 Основные формы организации системы менеджмента 2 0 2 0 20 6 

5 Цели, принципы, функции и методы управления 2 0 2 0 20 6 

6 Инфраструктура менеджмента 2 0 0 0 21 6 

Итого:  4 6 0 121 36 

* Практическая подготовка при реализации дисциплин организована путем проведения практических за-

нятий и (или) выполнения лабораторных и (или) курсовых работ и (или) путем выделения часов из часов, отведен-

ных на самостоятельную работу, и предусматривает выполнение работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью.  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия обучающихся, курсовая работа К
о

м
п

е
-

т
е
н

ц
и

и
 Оценочное 

средство 

текущего 

контроля 

1 2 3 4 

Тема 1: Введение 

в менеджмент. 

Предмет и задачи 

курса 

 

Задачи изучения дисциплины. Предмет и содержание курса. Ос-

новные понятия курса. Управление в социально-экономических 

системах. Связь менеджмента с другими науками и научными 

дисциплинами. Сущность и задачи менеджмента. Менеджмент 

как область знания и методологическая база управленческой 

ПК-30 Доклад №1 
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практики. Менеджмент в условиях рыночной экономики России 

Практические занятия/Самостоятельная работа: - 

Лабораторная работа: - 

Тема 2: Эволюция 

науки управления 

и концепций ме-

неджмента. 

 

Эволюция управленческой мысли. Древние организации. Ста-

новление и развитие управления как науки.  

Четыре школы управленческой мысли: классическая (админи-

стративная) школа, школа психологии и человеческих отноше-

ний, школа научного управления, школа науки управления (ко-

личественная школа). Эволюция науки управления и концепций 

менеджмента. Управление как универсальный метод жизни че-

ловеческого общества. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: - 

Лабораторная работа: - 

ПК-30 Контрольная 

работа №1 

Тема 3: Основные 

модели менедж-

мента: американ-

ская, японская, 

европейская и др. 

 

Характеристика современной модели американской менеджмен-

та. Традиционный, командный, рыночный подходы. Корпора-

тивный менеджмент. Стратегический менеджмент. Особенности 

японской модели менеджмента. Сущность японского менедж-

мента. Модель, ориентированная на человеческий фактор. Осо-

бенности западноевропейской модели менеджмента. Экспери-

менты «по обогащению труда».  

Практические занятия/Самостоятельная работа: Основные 

модели менеджмента: американская, японская, европейская и др. 

Характеристика современных модели менеджмента. 

Лабораторная работа: - 

ПК-30 Контрольная 

работа №2 

Тема 4: Основные 

формы организа-

ции системы ме-

неджмента 

 

Концепция системы менеджмента. Научное обоснование систе-

мы менеджмента. Целевая, функциональная и обеспечивающая 

подсистемы системы менеджмента. Управляющая подсистема 

системы менеджмента. Внешняя среда системы менеджмента.  

Компоненты менеджмента: экономика, организация и логистика, 

структура, маркетинг и бизнес-план, учет, финансы, человече-

ские ресурсы 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Основные 

формы организации системы менеджмента. Виды менеджмента 

и его роль в развитии предпринимательской деятельности 

Лабораторная работа: -  

ПК-30 Коллоквиум 

№1 

Тема 5: Цели, 

принципы, функ-

ции и методы 

управления 

 

Содержание и особенности целей управления. Многокритери-

альность целей управления. Структура целей управления. Прин-

ципы управления. Понятие и классификация функций управле-

ния. Общие (основные) специфические функции управления. 

Понятие о функциональном управлении (управление финансами 

и кредитом, ценообразованием, капитальным строительством и 

т. п.). Общая характеристика методов управления 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Цели, прин-

ципы, функции и методы управления. Содержание, направлен-

ность и организационная форма методов управления. Экономи-

ческие, организационные, технические, социальные и правовые 

методы управления. 

Лабораторная работа: - 

ПК-30 Коллоквиум 

№2 

Тема 6: Инфра-

структура ме-

неджмента 

 

Понятие о внутренних переменных как ситуационных факторах 

организации. Основные характеристики внутренних переменных 

организации. Специализированное разделение труда. Взаимо-

связь внутренних переменных. Системная модель внутренних 

переменных. Социотехнические подсистемы. Внешняя среда 

организации. Характеристики внешней среды. Среда прямого 

воздействия. Среда косвенного воздействия. Модель влияния 

внутренних и внешних факторов на организацию. Влияние сре-

ПК-30 Коллоквиум 

№2 
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ды косвенного воздействия на развитие международного бизне-

са. Факторы международной среды. Коммуникации между орга-

низацией и ее средой. Сущность процесса принятия решений. 

Модели и методы принятия решений. Критерии эффективности 

принятия решений. Инфраструктура менеджмента 

Практические занятия/Самостоятельная работа: - 

Лабораторная работа: - 

Курсовая работа Не предусмотрено учебным планом 

 

6. Формы проведения занятий 

При реализации дисциплины применяются инновационные формы учебных занятий, 

развивающих у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации, при-

нятия решений, лидерские качества. 

Заочная форма обучения: 
№ 

п/п 

Наименование темы/ 

лекционного (практического) занятия 

Тип 

занятия 

Кол-во 

часов 

Форма проведения 

 занятий 

1 
Основные модели менеджмента: американская, японская, европейская 

и др. 
Пр 2 Дискуссия 

2 

Основные формы организации системы менеджмента: 

Основные формы организации системы менеджмента. Виды менедж-

мента и его роль в развитии предпринимательской деятельности 

Пр 2 Конференция 

 

7. Способ реализации дисциплины 

Без использования онлайн-курса. 

 

8. Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 

Основная литература:  

1. Одинцов, А. А.  Основы менеджмента : учебное пособие для вузов / А. А. Одинцов. — 

2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 210 с. — (Высшее образова-

ние). — ISBN 978-5-534-04814-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513999  

2. Менеджмент : учебник для вузов / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Куз-

нецова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 448 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-03372-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/489310 

3. Коротков, Э. М.  Менеджмент : учебник для вузов / Э. М. Коротков. — 3-е изд., пере-

раб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 566 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-07327-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/488680 

 

Дополнительная литература: 

1. Менеджмент в 2 ч. Часть 1 : учебник и практикум для вузов / И. Н. Шапкин [и др.] ; 

под общей редакцией И. Н. Шапкина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 384 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04625-0. — Текст : элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492480 

2. Менеджмент в 2 ч. Часть 2 : учебник и практикум для вузов / И. Н. Шапкин [и др.] ; 

под общей редакцией И. Н. Шапкина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 313 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04627-4. — Текст : элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492481 
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3. Иванова, И. А.  Менеджмент : учебник и практикум для вузов / И. А. Иванова, 

А. М. Сергеев. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 305 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-04184-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/510939  

 

9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения 

1. Операционная система  

2. Пакет прикладных офисных программ  

3. Антивирусное программное обеспечение 

Дополнительно при применении электронного обучения, дистанционных образователь-

ных технологий используются: 

1. LMS Moodle  

2. Вебинарная платформа  

 

10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для 

освоения дисциплины 

1. ibooks.ru : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессио-

нальная база данных. - Режим доступа: https://ibooks.ru. - Текст: электронный 

2. Электронно-библиотечная система СПбУТУиЭ: электронно-библиотечная систе-

ма [Электронный ресурс] : профессиональная база данных. - Режим доступа: http://libume.ru. - 

Текст: электронный 

3. Юрайт : электронно-библиотечная  система [Электронный ресурс]  : профессио-

нальная база данных. - Режим доступа: https://urait.ru/. - Текст: электронный 

4. eLibrary.ru : научная  электронная библиотека [Электронный ресурс]  : професси-

ональная база данных. - Режим доступа: http://elibrary.ru. - Текст: электронный 

5. Архив научных журналов НЭИКОН [Электронный ресурс]  : профессиональная 

база данных. - Режим доступа: arch.neicon.ru. - Текст: электронный 

6. КиберЛенинка : научная  электронная библиотека [Электронный ресурс]  : ин-

формационная справочная система. - Режим доступа: http://cyberleninka.ru. - Текст: электронный 

7. Лань : электронно-библиотечная  система [Электронный ресурс]  : профессио-

нальная база данных. - Режим доступа: https://e.lanbook.com. - Текст: электронный 

8. Executive.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Ре-

жим доступа: https://www.e-xecutive.ru/. - Текст: электронный 

9. Управление производством [Электронный ресурс] : информационная справочная 

система. - Режим доступа: http://www.up-pro.ru/. - Текст: электронный 

10. HR-tv.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Режим 

доступа: https://hr-tv.ru/. - Текст: электронный 

 

11. Материально-техническое обеспечение дисциплины  

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, семинарского типа - 

практических занятий, для групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, оборудованные: рабочими местами для обучающихся, оснащенны-

ми специальной мебелью;  рабочим местом преподавателя, оснащенного специальной мебелью, 

персональным компьютером с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к 

электронной информационно-образовательной среде Университета, программным обеспечени-
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ем; техническими средствами обучения - мультимедийным оборудованием (проектор, экран, 

колонки) и маркерной доской. 

Помещение для самостоятельной работы, оборудованное специальной мебелью, персо-

нальными компьютерами с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета, программным обеспечением. 

При применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

используются: виртуальные аналоги учебных аудиторий - вебинарные комнаты на вебинарных 

платформах, рабочее место преподавателя, оснащенное персональным компьютером (планшет, 

мобильное устройство)  с возможностью подключения к сети «Интернет», доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета и к информационно-

образовательному порталу Университета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в 

т.ч. интегрированными в устройствами), программным обеспечением; рабочее место обучаю-

щегося оснащено персональным компьютером (планшет, мобильное устройство)  с возможно-

стью подключения к сети «Интернет», доступом к электронной информационно-

образовательной среде Университета и к информационно-образовательному порталу Универси-

тета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в т.ч. интегрированными в устройства), 

программным обеспечением. Авторизация на информационно-образовательном портале Уни-

верситета umeos.ru и начало работы осуществляются с использованием персональной учетной 

записи (логина и пароля). 

 

12. Оценочные материалы по дисциплине  

1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Заочная форма обучения: 
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о
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ПК-30 Основы менеджмента экзамен 2 1 

ПК-30 Архив организации экзамен 3 2 

ПК-30 
Организационное проектирование в сфере документационного обеспечения 

управления 
экзамен 4 3 

ПК-30 Информационное обеспечение управления зачет 4 3 

ПК-30 Управление персоналом организации экзамен 4 3 

ПК-30 Управление человеческими ресурсами экзамен 4 3 

ПК-30 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений 

и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 3 

ПК-30 Информационное обеспечение управления экзамен 5 4 

ПК-30 
Производственная практика: практика по получению профессиональных умений 

и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-30 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 
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2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах 

их формирования в процессе изучения дисциплины, описание шкал оценивания 

2.1 Текущий контроль 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА  

Самостоятельная письменная аналитическая работа студента, которая способствует за-

креплению и систематизации знаний по одной или нескольким темам дисциплины. Цель кон-

трольной работы – получить специальные знания и продемонстрировать навыки их практиче-

ского применения. 

Контрольная работа оценивается по следующим показателям: 

1. Выполнение работы в полном объеме и без ошибок; 

2. Зрелая, творческая, полностью самостоятельная работа;  

3. Выполнение работы в соответствии с требованиями к оформлению. 

 

Критерии оценивания контрольной работы 
Полное, правильное и обоснованное решение; полностью самостоятельная работа; работа выполне-

на в соответствии с требованиями к оформлению  
10 баллов 

Решение в целом правильное и обоснованное, но допущены незначительные ошибки либо решение 

является неполным, допускается незначительная подсказка со стороны преподавателя; работа вы-

полнена в соответствии с требованиями к оформлению 

8 баллов 

Решение содержит обоснование, ход рассуждений в целом верный, но при этом допущены суще-

ственные ошибки, студент продемонстрировал недостаточное умение правильно применять знания, 

полученные в процессе изучения дисциплины, либо работа выполнена при существенной помощи 

преподавателя; работа выполнена с некоторыми нарушениями требований к оформлению 

6 баллов 

Отсутствует решение задачи, либо отсутствует обоснование решения, либо решение содержит 

обоснование, но допущены грубые ошибки, приведшие к абсолютно неверной квалификации; рабо-

та выполнена без учета требований к оформлению  

0 баллов 

 

Шкала оценивания контрольной работы 
Баллы в БРС Университета 10 8 6 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

КОЛЛОКВИУМ 

Средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины, 

организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися. 

Коллоквиум оценивается по следующим показателям: 

1. Глубокое и прочное усвоение программного материала; 

2. Полные, последовательные, грамотные и логически излагаемые ответы при видоизме-

нении задания; 

3. Владение разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ;  

4. Владение профессиональной терминологией;  

5. Полный конспект лекционных материалов. 

 

Критерии оценивания коллоквиума 
Студент полностью раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой, 

изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно 

используя терминологию и символику; продемонстрировал сформированность и устойчивость 

полученных знаний. Возможны одна-две неточности при ответе на дополнительные вопросы, 

которые студент легко исправил по замечанию преподавателя. 

20 баллов 

Ответ студента имеет один из недостатков: в изложении вопроса допущены небольшие пробе-

лы, не исказившие содержание ответа; допущены один-два недочета при освещении основного 

15 баллов 
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содержания ответа, не исправленные по замечанию преподавателя; допущены ошибка или бо-

лее двух недочетов при освещении дополнительных вопросов, легко исправленные по замеча-

нию преподавателя. 

Студент неполно раскрыл содержание вопроса, но показал общее понимание материала и про-

демонстрировал умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала; 

имеет затруднения или допустил ошибки в определении понятий, использовании терминологии 

и исправил их после нескольких наводящих вопросов преподавателя. 

10 баллов 

Студент обнаружил полное незнание и непонимание изучаемого учебного материала по дисци-

плине или не смог ответить ни на один из дополнительных вопросов по изучаемому материалу. 

0 баллов 

 

Шкала оценивания коллоквиума 
Баллы в БРС Университета 20 15 10 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

Продукт самостоятельной работы студента, представляющий собой публичное выступле-

ние по представлению полученных результатов решения определенной учебно-практической, 

учебно-исследовательской или научной темы.  

 

Показатели и критерии оценивания доклада, сообщения 
№ 

п/п 
Показатели оценки 

Критерии оценива-

ния 

1 Структура (количество слайдов соответствует содержанию и продолжительно-

сти выступления, например: для 7-минутного выступления рекомендуется ис-

пользовать не более 10 слайдов, включая титульный слайд и слайд с выводами) 

Каждый из предло-

женных показателей 

оценивается по кри-

терию «выполнен - 

частично выполнен 

- не выполнен», что 

соответствует сле-

дующему распреде-

лению баллов «2 

балла - 1 балл - 0 

баллов» 

 

2 Наглядность (иллюстрации хорошего качества, с четким изображением, текст 

легко читается, например: используются средства наглядности информации в 

виде таблиц, схем, графиков и т. д.) 

3 Дизайн и настройка (оформление слайдов соответствует теме, не препятству-

ет восприятию содержания, для всех слайдов презентации используется один и 

тот же шаблон оформления) 

4 Содержание (презентация отражает основные этапы исследования – проблему, 

цель, гипотезу, ход выполнения работы, выводы, т. е.  содержит полную, по-

нятную информацию по теме доклада при наличии орфографической и пунк-

туационной грамотности) 

5 Требования к выступлению (выступающий свободно владеет содержанием, 

ясно и грамотно излагает материал, выступающий свободно и корректно отвеча-

ет на вопросы и замечания аудитории, выступающий точно укладывается в рам-

ки регламента). 

 

Шкала оценивания доклада 
Баллы в БРС Университета 10-9 8-7 6-5 Менее 5 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

2.2 Курсовая работа 

Не предусмотрено учебным планом 

 

2.3 Промежуточная аттестация в форме зачета 

Не предусмотрено учебным планом 

 

2.4 Промежуточная аттестация в форме экзамена 

Экзамен, проводимый в устной форме, оценивается по следующим показателям: 



46.03.02 Документоведение и архивоведение, направленность «Документоведение и документационное обеспече-

ние управления» 

Программа прикладного бакалавриата 

Рабочая программа дисциплины 

Дисциплина: Б1.В.02 Основы менеджмента  

Форма обучения: заочная 

Разработана для приема 2019/2020, 2020/2021 учебного года 

Обновлена на 2023/2024 учебный год 

10 

 

1. Знание программного материала (теоретические вопросы/ ситуационные задачи); 

2. Владение терминологией; 

3. Представление о междисциплинарных связях; 

4. Умение анализировать; 

5. Последовательное и логичное изложение материала, стиль, грамотность; 

6. Ответы на дополнительные вопросы экзаменатора (решение задач повышенной слож-

ности). 

 

Критерии оценивания экзамена, проводимого в устной форме 
Студент владеет знаниями и умениями по дисциплине в полном объеме рабочей про-

граммы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину;  

Свободно владеет терминологией в рамках дисциплины; 

Имеет представление о междисциплинарных связях; 

Умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и 

систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать при-

чинно-следственные связи; 

Самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все 

вопросы экзаменационного билета; 

Четко формирует ответы на дополнительные вопросы или решает задачи повышенной 

сложности. 

5  

(отлич-

но) 
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Студент владеет знаниями и умениями дисциплины почти в полном объеме програм-

мы (имеются пробелы знаний только в некоторых, особенно сложных разделах);  

Владеет терминологией в рамках дисциплины; 

Имеет представление о междисциплинарных связях; 

Не всегда выделяет наиболее существенное, не допускает вместе с тем серьезных 

ошибок в ответах;  

Самостоятельно и отчасти при наводящих вопросах дает полноценные ответы на во-

просы билета;  

Умеет решать средней сложности задачи или не отвечает на вопросы повышенной 

сложности  

4  

(хорошо) 
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Студент владеет обязательным объемом знаний по дисциплине;  

Путается в терминологии в рамках дисциплины; 

Не умеет анализировать; 

Проявляет затруднения в самостоятельных ответах, оперирует неточными формули-

ровками;  

В процессе ответов допускаются ошибки по существу вопросов; 

Способен решать лишь наиболее легкие задачи, владеет только обязательным мини-

мумом знаний 
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Студент не освоил обязательного минимума знаний дисциплины, не способен отве-

тить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора. 
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2.5 Описание показателей и критериев оценивания компетенций, сформированных дисци-

плиной 

После выполнения студентом всех видов оценочных средств, указанных в рабочей 

программе дисциплины, производится оценка уровня сформированности компетенций по 

дисциплине:  

К
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д
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Основные признаки освоения компетенций 

Знать Уметь Владеть 

ПК-30 

Порого-

вый 

способы организации служ-

бы и специфики ее основ-

ных подразделений 

находить и применять оп-

тимальные варианты реше-

ния поставленных задач  

современными методами 

поиска информации 

Высокий 

специфику работы службы 

документационного обеспе-

чения. Прикладные про-

граммы ДОУ; способы по-

иска, обработки и хранения 

документов 

находить и применять оп-

тимальные варианты реше-

ния поставленных задач  

организовать работу служ-

бы ДОУ 

 

современными методами 

поиска, извлечения, обра-

ботки и использования ин-

формации 

Повы-

шенный 

способы организации служ-

бы и специфики ее основ-

ных подразделений; специ-

фику работы службы доку-

ментационного обеспече-

ния; прикладные программы 

ДОУ; способы поиска, об-

работки и хранения доку-

ментов 

находить и применять оп-

тимальные варианты реше-

ния поставленных задач; 

организовать работу служ-

бы ДОУ 

 

прикладными программами 

ДОУ; современными мето-

дами поиска, извлечения, 

обработки, использования 

информации и хранения 

информации 

 

 

3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-

ций 

Методика формирования оценки по дисциплине. Успеваемость студента оценивается в 

баллах и состоит из: 

- суммы баллов за выполнение заданий текущего контроля (обучающийся может получить 

в сумме не более 70 баллов); 

- баллов за посещаемость (не более 10 баллов); 

- баллов за активность на занятиях (занятия в интерактивной форме – п. 6. Формы прове-

дения занятий), выполнение дополнительных заданий и пр. по усмотрению преподавателя, ве-

дущего дисциплину – премиальные баллы (не более 20 баллов). 

Полученные итоговые баллы по дисциплине переводятся в оценку по традиционной пяти-

балльной шкале оценивания и по 100-балльной шкале оценок Европейской системы перевода и 

накопления баллов (ECTS) в соответствии с таблицами, представленными в п. Таблицами. 1, 2. 

Оценки в пятибалльной шкале выставляются в ведомости и зачетные книжки, в 100-балльной – 

в ведомости. 

Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности приводятся 

в соответствующих методических материалах и локальных нормативных актах Университета 
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(Положение «О текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации и балльно-

рейтинговой системе оценки учебных достижений студентов», Положение «Об оценочных 

средствах», Положение «О контроле самостоятельности выполнения письменных работ обуча-

ющимися университета с использованием системы «Антиплагиат ВУЗ» и др.).  

Уровень сформированности компетенции № 1 (№ N) определяется перечнем оценочных 

средств: 
Оценочное средство  

(в том числе экзамен,  

зачет с оценкой при наличии) 

Уровень сформированности  

компетенции* 

Средний уровень  

сформированности  

компетенций  

по каждому оценочному 

средству 

Студент  

№1 

… Студент 

№ N 

     

…… …….    

Итоговый уровень: ………    

* пороговый, высокий или повышенный 

 

Итоговый (общий/средний) уровень рассчитывается как среднее арифметическое с округ-

лением в сторону более высокого уровня. 

Далее делается вывод об общем уровне освоения компетенций студентами в ходе изуче-

ния дисциплины:  

Оценочный лист по дисциплине 
ФИО  

студента 

Уровень сформированности компетенций 

Общекультурные 

 компетенции 

Общепрофессиональные  

компетенции 

Компетенции  

по видам деятельности 

№ 1 № N 
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 1

 
Студент № 1          

Студент № 2          

………          

 

4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формиро-

вания компетенций в процессе освоения образовательной программы. 

 

Доклады №1 

1. Научная школа менеджмента. Ф. Тейлор. 

2. Школа бюрократического менеджмента. М. Вебер. 

3. Школа административного менеджмента. Файоль. 

4. Гарвардская школа менеджмента. М. Фоллет о принципах самоуправления. 

5. Школа ситуационного менеджмента. П. Лоуренс. Проблема лидерства в бизнесе. 

6. Истоки и традиции предпринимательства в России. 

7. Современный руководитель в системе управления фирмой (стиль и методы работы, взаимо-

связи с подчиненными). 
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8. Тенденции развития и совершенствования организационных структур управления. 

9. Управление предприятием (фирмой) в условиях рыночной экономики. 

10. Управление конфликтами в организации (на конкретном примере). 

11. Этика бизнеса. 

12. Корпоративная культура, источники и традиции. 

13. Сущность и смысл контроля как предупреждение возможных кризисных ситуаций. 

14. Процесс регулирования и управление по отклонениям. 

15. Концепция жизненного цикла организации. 

16. Особенности неформальной организации и возможности управления неформальными груп-

пами. 

17. Механизм воздействия неформальной организации на развитие формальной организации. 

18. Проблема межличностных отношений в трудовом коллективе. 

19. Имидж менеджера и организации. 

20. Корпоративная культура. 

21. Этика в современном управлении. 

22. Конфликт и методы его разрешения. 

23. Современный руководитель в системе управления фирмой. 

24. Социальный прогресс и его влияние на развитие менеджмента.  

25. Научно-технический прогресс и его влияние на развитие менеджмента. 

26. Новые информационные технологии в управлении. 

27. Организационные структуры управления: формирование и особенности. 

28. Руководитель: власть и личное влияние. 

29. Методы управления персоналом в организации. 

30. Планирование как функция менеджмента. 

31. Организация как функция менеджмента. 

32. Мотивация как функция менеджмента. 

33. Теории мотивации и их значение для организации. 

34. Контроль как функция менеджмента. 

35. Влияние факторов внешней макросреды на организацию. 

36. Внутренняя среда организации и ее роль. 

37. Организационная структура предприятия и ее роль. 

38. Инфраструктура менеджмента. 

 

Контрольная работа №1 

1. Четыре школы управленческой мысли: классическая (административная) школа; 

2. Четыре школы управленческой мысли: школа психологии и человеческих отношений; 

3. Четыре школы управленческой мысли: школа научного управления; 

4. Четыре школы управленческой мысли: школа науки управления (количественная шко-

ла). 

Контрольная работа №2 

1. Корпоративный менеджмент; 

2. Стратегический менеджмент; 

3. Особенности и сущность японской модели менеджмента; 

4. Особенности западноевропейской модели менеджмента; 

5. Особенности современной модели американской менеджмента. 
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Коллоквиум №1 

1. Основные формы организации системы менеджмента; 

2. Виды менеджмента и его роль в развитии предпринимательской деятельности. 

 

Коллоквиум №2 

1. Структура целей управления; 

2. Принципы управления; 

3. Понятие и классификация функций управления; 

4. Характеристика методов управления; 

5. Внешняя среда организации и её характеристика; 

6. Факторы международной среды; 

7. Сущность, модели и методы принятия решений; 

8. Критерии эффективности принятия решений. 

 

Примерный перечень вопросов для подготовки к экзамену 

1. Менеджмент - как интегрированная наука, практика и искусство управления. 

2. Структура и функции процесса управления организацией. 

3. Виды менеджмента и их функции. 

4. Функции и роли менеджеров в организации. 

5. Организация и самоорганизация деятельности менеджеров. 

6.Эволюция развития менеджмента: подход научного управления, административный и бюро-

кратические подходы. 

7. Эволюция развития менеджмента: подходы к управлению с учетом человеческих отношений 

и науки о поведении. 

8. Процессорный, системный и ситуационный подходы к управлению. 

9. Современный этап развития менеджмента. 

10. Системно-ситуационный подход к построению организации. 

11. Системно-ситуационный подход к функционированию организации. 

12. Внутренняя среда организации и ее характеристики. 

13. Внешняя среда организации и ее характеристики. 

14. Характеристики и особенности функционирования формальных и неформальных организа-

ций. 

15. Типы управленческих решений. 

16. Процесс рационального принятия решений. 

17. Факторы, влияющие на процесс принятия решений. 

18. Среда принятия решений (риск, неопределенность). 

19. Методы разработки управленческих решений. 

20. Назначение и содержание миссии организации. 

21. Цели организации. Процесс целеполагания. 

22. Сущность и функции стратегического менеджмента. 

23. Структура и этапы процесса стратегического менеджмента. 

24. Системно-ситуационный анализ внутренней и внешней среды организации. 

25. Подходы к выбору стратегии деятельности организации. 

26. Взаимосвязь стратегического менеджмента с другими видами управления. 

27. Функции текущего планирования. 

28. Роль и функции политики, процедур и правил в управлении. 

29.Организационные полномочия и ответственность. Линейные и аппаратные полномочия. 
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30. Эффективная организация распределения полномочий. Процесс делегирования. 

31. Факторы, влияющие на установление и реализацию делегирования. 

32. Сущность процесса организационного проектирования. 

33. Основные типы организационных структур и их особенности. 

34. Централизация и децентрализация в системе управления организации. 

35. Преимущества и недостатки матричной структуры организации. 

36. Управление в различных типах организаций (корпорация, конгломерат, партисипативная ор-

ганизация). 

37. Сущность и структура процесса мотивации. 

38. Теория содержания мотивации: иерархия потребностей по Маслоу. 

39. Теория содержания мотивации: двухфакторная теория Герцберга. 

40. Теория процесса мотивации: теория ожидания. 

41. Теория процесса мотивации: теория справедливости. 

42. Виды и функции управленческого контроля. 

43. Процесс управленческого контроля и его этапы. 

44. Регулирование - управление по отклонениям. 

45. Управление по целям и результатам. 

46. Культура и имидж организации, и их значимость. 

47. Формирование и развитие организационной культуры. 

48. Руководство в организации. Отношения руководителя к подчиненным. 

49. Стили менеджмента. 

50. Лидерство в системе менеджмента. 

 

Примерный перечень практических заданий к экзамену 

Задание 1. 

Сформулируете сущность проблемы. Определите главные ошибки управления. Разрабо-

тайте управленческие решения. 

Работник СП «ТЭР-Холдинг Комп., Украина» В. Е. Горбачев работал в коллективе 8 лет 

(ему 26 лет). Все в отделе его ровесники. Большинство из них не женаты, в том числе и он. По-

сле окончания заочно Крымского института бизнеса он назначается менеджером одной про-

граммы в производственном отделе. Манеры поведения, деловые коммуникации, формы кон-

такта остались у него прежними: обращения друг к другу по имени, прозвищу независимо от 

возраста, частые насмешки, встречаются приписки, не отказывается с членами отдела дегусти-

ровать вина. Социально-психологический климат в коллективе стал прохладным, менеджер пе-

рестал быть формальным лидером. По итогам первого полугодия его коллектив занял послед-

нее место. Менеджер стал часто раздражаться, повышать голос, браковать работу. Дисциплина 

трудовая и производственная осталась низкая. Менеджер стал чаще выполнять, доделывать, пе-

ределывать работу за подчиненными. Производственные показатели коллектива не повыша-

лись. 

Задание 2. 

Определите верную стратегию выхода из психологической игры и разрешения конфликт-

ной ситуации.  

 Руководитель А дает задание Б приобрести оборудование определенной марки. Б пытает-

ся объяснить ему, что этот тип оборудования не стоит покупать и по какой причине. Но А, за 

которым последнее слово, подбирает внешне весомые аргументы в пользу своего решения и 

убеждает Б в его правильности. Б соглашается: «Ну хорошо, если вы так думаете, то я приобре-

ту это оборудование», - одновременно тоном речи и набором слов и интонацией в фразе давая 
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понять А на скрытом уровне, что он не согласен с решением и не будет нести никакой ответ-

ственности за его последствия. Через некоторое время мнение Б подтверждается, и оборудова-

ние демонтируется. Когда А вызывает к себе Б, чтобы проанализировать причину неудачи, тот 

отвечает: «Вы же сами хотели приобрести именно это - А я с самого начала предупреждал вас, 

что оборудование никуда не годится». Таким образом, скрытая коммуникация становится явной 

и порождает смену ролей и напряженность в общении. 

 

Задание 3. 

Разработайте и оформите приказ АО «Торговый дом "Меркурий"» о ликвидации магазина 

«Трикотаж». Магазин ликвидируется в связи с нерентабельностью и в целях сокращения расхо-

дов. Приказом ликвидирован магазин; создана ликвидационная комиссия, состоящая из заме-

стителя генерального директора АО «Торговый дом "Меркурий"» (председатель комиссии), ди-

ректора магазина «Трикотаж» и начальника экономического отдела АО; даны поручения пред-

седателю ликвидационной комиссии по сроку представления акта ликвидационной комиссии, 

заместителю генерального директора по экономике по внесению предложений о дальнейшем 

использовании освобождающегося помещения. 

 

Задание 4. 

Разработайте и оформите приказ по ПАО «Восход» об использовании отходов пиломате-

риалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов 

были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной 

свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И. И. Симакова 

организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический 

отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные дан-

ные укажите самостоятельно. 

 

Задание 5. 

Составьте и оформите справки по личному составу, необходимые в данной управленче-

ской ситуации. 

Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства печати и 

информации РФ Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров министерства с просьбой 

выдать ей справку с места работы для представления в Финансовую академию, где она учится 

на 2 курсе вечернего отделения факультета международных экономических отношений. 

 

 

 


