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Пояснительная записка

Программа дисциплины «Административный менеджмент» разработана для студентов дневного обучения экономического факультета, обучающихся по специальностям 06.11.00 «Менеджмент организации»  и  06.08.00 «Экономика и управление на предприятии (сфера культуры и искусства)», а также для студентов заочного факультета, обучающихся по специальности 06.08.00 «Экономика и управление на предприятии (сфера культуры и искусства)».

Административный менеджмент – это важнейшая  и необходимая составляющая в управлении любой организацией. В этой связи дисциплина «Административный менеджмент» относится к числу основных, профилирующих дисциплин в профессиональной подготовке менеджеров и экономистов-менеджеров.

 Основная цель дисциплины «Административный менеджмент» -  освоить теоретические знания и практические навыки администрирования, руководства людьми, которые необходимы современному менеджеру для достижения целей организации.

 Задачи изучения дисциплины «Административный менеджмент»: 

· сформировать у студентов глубокие теоретические знания об административном менеджменте ( роли и функции руководителя, стили  и методы руководства и др.), которые необходимы для достижения целей организации;

· раскрыть основные социальные и психологические факторы, определяющие поведение людей в сфере управления; акцентировать внимание на необходимость «диагностики» ситуации,  объективного анализа поведения людей в организациях и понимания факторов, обусловливающих те или иные правила поведения;

·  дать практические рекомендации и выработать практические навыки эффективного руководства людьми  для достижения целей организации. 

Примеры и конкретные ситуации, используемые в рамках программы дисциплины «Административный менеджмент»,  ориентированы прежде всего на сферу услуг, в том числе на ее социально-культурную сферу.  Программа дисциплины отражает важнейшие составляющие и специфику административного управления в сфере услуг.

Итоговая форма контроля по дисциплине «Административный менеджмент»  – зачет.

1. Учебно-тематический план
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1.
Административный менеджмент: сущность и основные понятия 
2
2
2
-
-
2
2
2
-
-

2.
История  развития теории административного управления
6
4
2
2
2
2
-
-
-
2

3.
Управленческий труд и его специфика
2
2
2
-
-
2
2
2
-
-

4.
Процесс административного управления. 
2
2
2
-
-
2
2
2
-
-

5.
Функции управления и техника их выполнения
2
2
2
-
-
4
2
2
-
2



6.
Роли и качества руководителя


6
2
2
-
4
6
-
-
-
6

7.
Стили руководства


2
2
2
-
-
4
2
2
-
2

8.
Методы руководства


2
2


2
-
-
4
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2

9.
Мотивация
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-
-


6
2
2
-
4

10.
Власть и лидерство в управлении организацией
2
2
2
-
-
4
-
-
-
4

11.
Формирование лидерского поведения  и создание эффективных команд 
6
4
2
2
2
4
-
-
-
4

12.
Деловая коммуникация
6
4
-


4
2
4
-
-
-
4

13.
Менеджер и организация его труда
8
6
-
6


2


4
-


-
-
4


ИТОГО


48
36
22
14
12
48
14
14
-
34

2. СОДЕРЖАНИЕ  ТЕМ 
тема 1.Административный менеджмент: сущность и основные 

понятия 

Место и роль административного менеджмента  в управлении организацией для достижения целей. Основные понятия: административный менеджмент, менеджер-администратор, руководитель и руководство. Административные функции менеджера-администратора. Важнейшие и необходимые качества менеджера-администратора: системное мышление, личная организованность, коммуникабельность. 

Проблема гендера (социального пола) в управлении организациями. Мужчины и женщины как профессиональные менеджеры: ретроспективный анализ продвижения и современное положение. 

Тема 2. История  развития теории  административного управления

Теория административного управления в истории развития управленческой мысли. Личность А. Файоля. Управление как администрирование. Функции администрирования по А. Файолю. Принципы административного управления по А. Файолю. Администрирование по Б. Карлофу.
Российская история теории административного управления. Школа Н. Витке и социальная концепция управления. Я. Улицкий, С. Стрельбицкий, Г. Нефедов, И. Каннегиссер. Разгром школы Н. Витке. Развитие административного управления в СССР в 50-70-е годы.

Тема 3. Управленческий труд и его специфика 

Особенности управленческого труда. Разделение управленческого труда и основные виды специализации труда в управлении организациями. Категории управленческих работников и особенности их работы. Типы менеджеров в организации. 

Понятие эффективности и результативности управления. Критерии оценки деятельности менеджеров.

ТЕМА 4. Процесс административного управления. Содержание основных этапов работы менеджера-администратора

Теории содержания управленческих действий. Теории процесса управленческой деятельности. 

Процесс административного управления. Основные этапы работы менеджера-администратора и их содержание. Основные принципы делового администрирования. 

ТЕМА 5. Функции управления и техника их выполнения

Функции менеджеров в процессе управления: планирование, организация, координация, мотивация, контроль. Эволюция состава и содержания функций управления. Классические управленческие функции и навыки руководителя. Классификации функций руководителя по Десслеру и Адаиру.

Индивидуальная работа менеджера с подчиненными. Техника выполнения управленческих функций. 

Делегирование полномочий. Распределение и поддержание ответственности. Техника делегирования.

 Контроль и регулирование деятельности подчиненных. Построение системы эффективного контроля. Элементы эффективного организационного контроля. Техника контроля. 

ТЕМА 6. Роли и качества руководителя

Роли руководителя и их интерпретация. Теория ролей.  Роли руководителя по Г. Минцбергу. Роли руководителя по Эдайзису. Коммуникационные роли в коллективе. 

Качества руководителя. Требования к профессиональным и личностным качествам руководителя. Система оценочных качеств руководителя. Модели личностных качеств. Модели компетентности менеджера. Поведенческие модели. Ситуационные модели. 

Эволюция  требований к менеджерам. Требования к российским менеджерам в  условиях экономических реформ. Элементы новой модели менеджера.

ТЕМА 7. Стили руководства

Понятие стиля руководства. Стили руководства: по К. Левину, Р. Лайкерту, Д. Макгрегору (теория Х и У), по Блейку-Моутон, Танненбауму-Шмидту, Фидлеру, Адаиру, Вруму-Йеттону, Херси-Бланшару, Агригису. 

Национальный стиль менеджмента. Руководство и национальная культура. Понятие менталитета. Учет особенностей национальной культуры и  российского менталитета в развитии российского менеджмента..

ТЕМА 8. Методы руководства

Классификация методов руководства. Организационно-административ-ные методы. Экономические методы. Социально-психологические (моральные) методы. Руководство, нацеленное на результаты. Руководство посредством мотивации.

Методы руководства по Питерсу-Уотермену. Схема 7-С Маккинси. Метод руководства по Оучи. Теория Z.

Гендерный фактор. Учет гендерного фактора в использовании методов руководства подчиненными.  

ТЕМА  9. Мотивация

Мотивы: понятие и виды. Теория мотиваций. Теории  содержания мотивации. Индивидуальные и национальные различия в структуре потребностей. Мотивы экономического поведения собственников организации, менеджеров, рабочих и служащих организации. Теории процесса мотивации. Мотивация как форма социального влияния. Наделение властью. Работа и карьера в эпоху перемен. 

Стимулы: понятие и формы. Выбор эффективных форм стимулирования работников различных социальных групп организации. Пороги чувствительности стимулов. Прогрессивные способы и тенденции индивидуального и коллективного стимулирования работников в отечественной и зарубежной практике управления.

Согласование целей и экономических интересов участников и организации. 

ТЕМА 10. Власть и лидерство в управлении организацией

Понятия авторитета, лидерства, власти в управлении организацией. Понятие харизмы. Основания авторитета и лидерства.  Власть и влияние на других людей. Источники власти и ее виды. 

Централизация и децентрализация в управлении: понятия и поиск рационального соотношения. 

 Факторы, определяющие лидерство. Факторы, укрепляющие роль лидера. Лидерство и стиль руководства подчиненными. Традиционные концепции лидерства. Ситуационные концепции лидерства.

Модель «развивающая форма лидерства» и ее использование. Развитие индивидуальных навыков влияния.

ТЕМА 11. Формирование лидерского поведения  и создание эффективных команд 

Понятие групп и команд. Основы эффективной работы в команде. Факторы, влияющие на эффективность команды. Этапы формирования команд. Роли членов команды. Коммуникации.  

ТЕМА 12. Деловая коммуникация

Процесс коммуникации. Межличностные коммуникации. Каналы формальной коммуникации. Коммуникативные технологии. Системы неформальной коммуникации. Проблемы и барьеры коммуникации. Гендерный фактор в деловой коммуникации.

Развитие практических навыков деловой коммуникации. Развитие навыков проведения собраний и совещаний.   

ТЕМА 13. Менеджер и организация его труда

Управление временем. Развитие памяти менеджера и техника запоминания различной информации. Работа с документами. Быстрое чтение.  Как писать предложения и отчеты,  которые приносят результаты. Работа менеджера по телефону. Оргтехника в работе менеджера. Саморегуляция поведения и снятие стресса.

3. ПЛАНЫ  СЕМИНАРСКИХ И 

ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

Тема 2. История  развития теории  административного управления

Вопросы для обсуждения на семинарском занятии

1. Принципы административного управления по А. Файолю. 

2. Администрирование по Б. Карлофу.
3. Российская история теории административного управления. Школа Н. Витке и ее разгром.

4. Социальная концепция управления (Я. Улицкий, С. Стрельбицкий, Г. Нефедов, И. Каннегиссер).

5. Развитие административного управления в СССР в 50-70-е годы.

ТЕМА 11. Формирование лидерского поведения  и создание эффективных команд 

Вопросы для практического  занятия

1. Разбор и анализ конкретной ситуации ( на примере конкретной ситуации «Eastern Engineering Services» )

2. Выработка и принятие решения в конкретной ситуации. 

3. Оформление результатов анализа и принятия решений в конкретной ситуации.

ТЕМА 12. Деловая коммуникация

Вопросы для обсуждения на семинарском занятии

1. Процесс коммуникации. 

2. Межличностные коммуникации.

3.  Каналы формальной коммуникации. 

4. Коммуникативные технологии. 

5. Системы неформальной коммуникации. 

6. Проблемы и барьеры коммуникации. 

Вопросы для практического  занятия

1. Развитие практических навыков деловой коммуникации.

2. Практические  навыки проведения совещаний.   

3. Техника проведения «мозговой атаки»

4. Отработка техники проведения совещания «День экономического факультета»

ТЕМА 13. Менеджер и организация его труда

Вопросы для  практического занятия

1. Управление временем. Техники планирования времени руководителя. 

2. Развитие памяти менеджера и техника запоминания различной информации.

3.  Работа с документами.   Как писать предложения и отчеты,  которые приносят результаты. 

4.  Работа менеджера по телефону. Техника разговора по   телефону.

5.  Саморегуляция поведения и снятие стресса. Практические рекомендации.
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