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Пояснительная   записка
Практические  занятия  служат  связующим  звеном  между  теорией  и  практикой. Они необходимы для закрепления теоретических знаний, полученных на уроках теоретического обучения, а так же для получения практических знаний.  Практические задания выполняются обучающимся самостоятельно, с применением знаний и умений, полученных на уроках, а так же с использованием необходимых пояснений,  полученных от преподавателя  при выполнении практического задания. Проведению практических занятий предшествует предварительная подготовка, которую должен получить обучающийся. Список литературы и вопросы, необходимые для подготовки, обучающийся  получает перед занятием из методических рекомендаций к практическому занятию.
Практические задания   разработаны в соответствии с учебной программой.  В  зависимости  от  содержания  они  могут  выполняться  обучающимися   индивидуально  или  фронтально.
Зачет по  каждой  практической  работе  обучающийся получает  после её выполнения и предоставления отчета  в письменном виде в тетради для практических работ или печатном виде. В   отчете должны быть отражены  полученные знания и умения в ходе выполнения практической работы, а также ответы на вопросы преподавателя. 
Выполнение практических работ предусматривает формирование общих и профессиональных компетенций, умений и навыков будущего специалиста.
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Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Планирование и организация работы подразделения. Анализ внутренней и внешней среды предприятия 
Практическая работа № 1.
Цель: выделить факторы внешней и внутренней среды предприятия; охарактеризовать положительные и отрицательные стороны деятельности предприятия. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
Студент должен
Знать:
-факторы внутренней среды предприятия
-факторы внешней среды предприятия
Уметь:
-находить нужную информацию
-систематизировать и анализировать информацию
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.46-58.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Факторы внешней среды организации
Внешняя среда - это совокупность активных хозяйствующих субъектов, экономических, общественных и природных условий, национальных и межгосударственных институциональных структур и других внешних условий и факторов, действующих в окружении предприятия и влияющих на различные сферы его деятельности. Внешняя среда обусловлена внешними факторами влияния.
Внешние факторы влияния - условия, которые организация не может изменить, но должна постоянно учитывать в своей работе: потребители, правительство, экономические условия и т.д. 
Внешняя среда прямого воздействия для организации - это совокупность факторов, которые непосредственно влияют на операции организации и испытывают на себе прямое влияние операций организации.
Среду прямого воздействия еще называют непосредственным деловым окружением организации или средой задач. К ней относятся:
-  поставщики материальных ресурсов, оборудования, энергии, капитала и рабочей силы; 
-  государственные органы и законы;
-  потребители (частные лица и компании, государственные органы;)
-  конкуренты - лица, группы лиц, фирм, предприятий, соперничающих в достижении идентичных целей, стремящихся обладать теми же ресурсами, благами, занимать положение на рынке; 
Поставщики
Поставщики обеспечивают поступление необходимых для функционирования организации видов ресурсов, основными из которых выступают сырье и материалы, энергия, оборудование и технологии, финансовые и информационные ресурсы, рабочая сила. Даже у небольшой фирмы могут быть десятки поставщиков.
Выбор поставщиков определяется ценами на их продукцию, ее качеством, местом расположения поставщика, а также договорными условиями.
Трудовые ресурсы - важный элемент внутренней среды организации. При проектировании нового предприятия обязательно оценивается наличие и доступность рабочей силы нужной квалификации на местном рынке труда. Состояние рынка труда определяется наличием определенных классов работников, деятельностью учебных заведений (их количеством в регионе, профилем обучения, качеством подготовки), деятельностью профсоюзов и бирж труда, кадровых агентств. 
Законы и государственные органы
Каждая организация имеет определенный правовой статус, являясь единоличным владением, компанией, корпорацией или некоммерческой корпорацией, и именно это определяет, как организаций может осуществлять свою хозяйственную деятельность и какие налоги должна платить. Как бы ни относилось руководство к законам страны, ему приходится придерживаться их или пожинать плоды отказа от законопослушания в форме штрафов или даже полного прекращении бизнеса.
Как известно, государство в рыночной экономике оказывает на организации как косвенное влияние, прежде всего через налоговую систему, государственную собственность и бюджет, так и прямое -- через законодательные акты и деятельность местных органов власти. Например, высокие ставки налогов существенно ограничивают активность фирм, их инвестиционные возможности и толкают к сокрытию доходов. Однако, есть и положительные примеры взаимодействия органов власти и фирм.
Потребители
Первой группой влияния в рыночной среде являются потребители. Это отдельные лица, домохозяйства, а также корпоративные потребители (предприятия), которые используют товары и/или услуги предприятия -производителя для удовлетворения своих потребностей. 
Анализ потребителей, как компонента непосредственного окружения организации, в первую очередь имеет своей задачей составление профиля тех, кто покупает продукт, реализуемый организацией. Изучение покупателей позволяет лучше уяснить то, какой продукт в наибольшей мере будет приниматься, на какой объем продаж может рассчитывать организация, и в какой мере покупатели привержены продукту, на сколько можно расширить круг потенциальных покупателей, что ожидает продукт в будущем и многое другое.
Все многообразие внешних факторов находит отражение в потребителе и через него влияет на организацию, ее цели и стратегию. С одной стороны, гипотетически влияние каждого потребителя сильно отражается на деятельности предприятия, так как именно потребитель осуществляет «голосование рублем» за товар или услугу предприятия. С другой стороны, только совокупное воздействие большей части потребителей может оказывать серьезное воздействие на достижение предприятием рыночной цели. Многие организации ориентируют свои маркетинговые стратегии на крупные группы потребителей, от которых они в наибольшей мере зависят. Важное значение приобретают в современных условиях и различные ассоциации и объединения потребителей, оказывающих влияние не только на спрос, но и на имидж фирм. Необходимо учитывать факторы, влияющие на поведение потребителей, на их спрос. Потребительское поведение нужно изучать с целью снижения его негативного влияния и использования возможностей, которое оно предоставляет. Но важно не забывать, что предприятие должно самостоятельно активно формировать потребности и предпочтения потребителей, их ценностные ориентиры, для решения своих рыночных задач.
Конкуренты 
Под конкурентной средой фирмы понимают совокупностью субъектов и факторов рынка, влияющих на отношение между производителем (продавцом) и потребителем продукции.
Влияние на организацию такого фактора как конкуренция проявляется во многих аспектах управления. Во многих случаях не потребители, а как раз конкуренты определяют, какого рода результаты деятельности можно продать и какую цену можно запросить. Недооценка конкурентов и переоценка рынков приводят даже крупнейшие компании к значительным потерям и к кризисам. Важно понимать, что потребители -- не единственный объект соперничества организаций. Последние могут также вести конкурентную борьбу за трудовые ресурсы, материалы, капитал и право использовать определенные технические нововведения. 
Внешняя макросреда (среда косвенного воздействия)
Макросреда представляет собой наиболее удаленный от собственно компании внешний слой элементов, которые так или иначе влияют на фирму, не оказывая непосредственного воздействия на ее текущие операции. Обычно выделяют четыре основных факторов макросреды : технологические, социо-культурные, экономические и законодательно-правовые. 
Факторы среды косвенного воздействия или общее внешнее окружение обычно не влияют на организацию так заметно, как факторы среды прямого воздействия. Однако, руководству необходимо учитывать их. Среда косвенного воздействия обычно сложнее, чем среда прямого воздействия. Поэтому при ее исследовании обычно опираются, прежде всего, на прогнозы.
Технология

Технология - это совокупность средств, процессов, операций, с помощью которых входящие в производство элементы преобразуются в выходящие.
Технологические изменения включают в себя научные и технические нововведения в отдельной отрасли и в обществе в целом. Технология является одновременно внутренней переменной и внешним фактором большого значения. В качестве внешнего фактора, она отражает уровень научно-технического развития, который воздействует на организацию, например, в областях автоматизации, информатизации и др. Технологические нововведения влияют на эффективность, с которой продукты можно изготавливать и продавать, на скорость устаревания продукта, на то, как можно собирать, хранить и распределять информацию, а также на то, какого рода услуги и новые продукты ожидают потребители от организации. 
Состояние экономической среды
Экономические изменения отражают общую экономическую ситуацию в стране или регионе, в котором работает компания. Экономические факторы являются наиболее существенными, поскольку текущее и прогнозируемое состояние экономики может негативно влиять на стратегические цели организации. Такие показатели, как темп инфляции, стабильность национальной валюты, международный платежный баланс, налоговая ставка, покупательская способность населения, динамика ВНП, ВВП, уровень безработицы, процентные ставки, а также основные тенденции изменения структуры отраслей и организационных форм хозяйствования, должны постоянно диагностироваться и оцениваться. Каждый из них может представлять либо угрозу, либо новую возможность для организации.    
Социокультурные факторы
Деятельность предприятия проходит в обществе. В процессе этой деятельности предприятие устанавливает взаимоотношения с различными элементами структуры общества, что обуславливает влияние на предприятие факторов социальной и культурной среды. К социо-культурным факторам макросреды относят демографические характеристики, нормы, обычаи и жизненные ценности страны, в которой оперирует организация. Социо-культурные факторы влияют на формирование спроса населения, на трудовые отношения, уровень заработной платы, на условия труда и т.д. 
В первую очередь рассматривается демографическая ситуация, в рамках которой учитываются географическое распределение и плотность населения, половозрастная структура, социальная стратификация общества, национальная однородность, уровень образования населения, уровень доходов. Эти показатели воздействуют на спрос и покупательские привычки населения; позволяют оценить перспективы обеспеченности рабочей силой и качественные характеристики рынка труда.
Большое влияние на деятельность фирм оказывают факторы системы общественных норм: социального поведения и культурной среды. Эти факторы включают общественные ценности и принятые принципы поведения (к примеру, отношение к работе, проведение свободного времени) социальные ожидания. Важными вопросами в настоящее время являются преобладающее в обществе отношение к предпринимательству, роль женщин и национальных меньшинств в обществе, изменение социальных установок менеджеров, движение в защиту интересов потребителей. Наблюдение изменений, происходящих в системе общественных норм, а также прогнозирование последствий, очень важны для принятия решений в менеджменте.
Законодательно-политические факторы
В основе этого фактора лежат федеральные и местные законодательные акты, а также политические действия, направленные на установление контроля над деятельностью компании. Политическая составляющая внешней среды должна изучаться в первую очередь для того, чтобы иметь ясное представление о намерениях органов государственной власти в отношении развития общества и о средствах, с помощью которых государство намерено проводить в жизнь свою политику. В изучение политической обстановки входит выяснение того, какие программы воплощают в жизнь различные партии, отношение правительства к различным отраслям экономики и регионам страны и т. д.
Международные изменения
Под международными изменениями внешней среды понимают происходящие за пределами страны происхождения компании события и возможности развития бизнеса компании в других странах. Из международной среды появляются новые конкуренты, покупатели и поставщики, она же формирует новые технологические и социальные тенденции. Процесс глобализации охватывает сейчас все больше стран. Поэтому даже фирмы, ориентирующиеся только на внутренний рынок, вынуждены мыслить в международном масштабе, оценивая потенциал и угрозы внешней международной среды. Значение внутриполитического фактора дополняется международным в силу интеграции экономик различных стран. Глобальная среда представляет своего рода «игровое поле», на котором постоянно меняются правила игры и игроки, причем заранее предсказать изменения невозможно.
  Факторы внутренней среды организации
Внутренняя среда организации – это та часть общей среды, которая находится в рамках организации. Она оказывает постоянное и самое непосредственное воздействие на функционирование организации. Внутренняя среда имеет несколько срезов, каждый из которых включает набор ключевых процессов и элементов организации, состояние которых в совокупности определяет тот потенциал и те возможности, которымрасполагает организация. 
1. Кадровый срез внутренней среды охватывает такие процессы, как взаимодействие менеджеров и рабочих; найм, обучение и продвижение кадров; оценка результатов труда и стимулирование; создание и поддержание отношений между работниками и т.п. 
2. Организационный срез включает в себя: коммуникационные процессы; организационные структуры; нормы, правила, процедуры; распределение прав и ответственности; иерархию подчинения. 
3. В производственный срез входят изготовление продукта, снабжение и ведение складского хозяйства; обслуживание технологического парка; осуществление исследований и разработок. 
4. Маркетинговый срез внутренней среды предприятия охватывает все те процессы, которые связаны с реализацией продукции. Это стратегия продукта, стратегия ценообразования; стратегия продвижения продукта на рынке; выбор рынков сбыта и систем распределения. 
5. Финансовый срез включает в себя процессы, связанные с обеспечением эффективного использования и движения денежных средств на предприятии. В частности, это поддержание ликвидности и обеспечение прибыльности, создание инвестиционных возможностей и т.п. [1]
Внутренняя среда как бы полностью пронизывается организационной культурой, которая так же, как вышеперечисленные срезы, должна подвергаться самому серьезному изучению в процессе анализа внутренней среды организации. 
Содержание практической работы
Задание: проанализировать, какие  факторы  внешней и внутренней среды
влияют на деятельность ГАПОУ  «Оренбургский аграрный колледж». Охарактеризовать положительные и отрицательные стороны деятельности ГАПОУ  «Оренбургский аграрный колледж» .
Задание выполнить в таблице.
ГАПОУ «Оренбургский аграрный колледж».
	Факторы внутренней среды
	Факторы внешней среды
	Положительные стороны
	Отрицательные стороны

	1
2
3
.
.
.
.

	
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Формирование организационной структуры управления.Классификация информации на предприятие.
Практическая работа № 2.
Цель:  Научится выделять нужную информацию и систематизировать ее по уровням.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
Студент должен
Знать:
-уровни управленческой деятельности
-факторы внешней и внутренней информации
Уметь:
-находить нужную информацию
-систематизировать и анализировать информацию по управленческим уровням
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.76-85.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Информационный менеджмент — технология, компонентами которой являются документная информация, персонал, технические и программные средства обеспечения информационных процессов, а также нормативно установленные процедуры формирования и использования информационных ресурсов.
Для определения понимания сущности информационного менеджмента необходимо принимать во внимание ряд положений:
Информация — комплексное понятие, то есть:
· условие и средство делового общения;
· средство доведения до общества сведений об организации;
· источник сведений о внешней среде;
· товар.
1. Информационный менеджмент осуществляется в пределах конкретной организации.
2. Информация представляет собой самостоятельный фактор производства, который лежит в основе процесса принятия управленческого решения.
3. Информационный менеджмент имеет отношение не просто к информации, а ко всей информационной деятельности организации, при этом являясь значительно более масштабным понятием, чем управление документооборотом.
Таким образом, информационный менеджмент — управление деятельностью по созданию и использованию информации в интересах организации.
Другими словами, информационный менеджмент — процесс управления на базе компьютерных технологий обработки информации с применением управленческих информационных систем как базового инструмента для работы менеджеров на всех уровнях управления в различных предметных областях.
Цель информационного менеджмента: обеспечение эффективного развития организации посредством регулирования различных видов её информационной деятельности.
Задачи информационного менеджмента:
1. Качественно информационное обеспечение процессов управления в организации;
2. Осуществление управления информационными ресурсами;
3. Обеспечение управления обработки информации на всех уровнях;
4. Интерфейсная задача — обеспечение управления коммуникациями (общение — передача информации от человека к человеку).
Информационное пространство предприятия — совокупность банков и баз данных, технологий их сопровождения и использования, информационных телекоммуникационных систем, функционирующих на основе общих принципов и обеспечивающих:
· информационное взаимодействие организаций и граждан;
· удовлетворение их информационных потребностей.
Основными компонентами информационного пространства являются:
· информационные ресурсы;
· средства и технологии информационного взаимодействия;
· информационная инфраструктура.
Информационный ресурс предприятия:
· Информационные ресурсы — в широком смысле — совокупность данных, организованных для эффективного получения достоверной информации.
· Информационные ресурсы (по законодательству РФ) отдельные документы и отдельные массивы документов, документы и массивы документов в информационных системах: библиотеках, архивах, фондах, банках данных, других видах информационных систем.
Информационные ресурсы можно классифицировать следующим образом:
· По отношению к предприятию: внутренние и внешние.
· По способу хранения(передачи): без документарные, документарные и электронные.
· По типу источника(пользователя): персональные, коллективные (группа, структурное подразделение и общекорпоративные.
· По доступности: общедоступные, частично закрытые (только для группы лиц) и закрытые (для нескольких лиц).
Информационная система (ИС) — по законодательству РФ — организационно упорядоченная совокупность документов (массивов документов) и информационных технологий, в том числе с использованием средств вычислительной техники и связи, реализующих информационные процессы. Информационные системы предназначены для хранения, обработки, поиска, распространения, передачи и предоставления информации.

Содержание практической работы
Задание: 
Вы являетесь владельцем фирмы – опишите, какая информация вам понадобится на каждом из 4-х уровней, для успешного управления фирмой.
Дайте название фирме. 
Укажите вид деятельности.
Задание выполнить в таблице.
	Уровни управленческой деятельности
	Внутренняя информация
	Внешняя информация

	1.Стратегический
	
	

	2.Внутрихозяйственный
	
	

	3.Оперативный
	
	

	4.Свершение сделок и их регистрация
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.

Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разбор ситуаций и принятие эффективных управленческих решений с использованием системы методов управления.
Практическая работа № 3.
Цель:  разработать алгоритм решения управленческих проблем; приобрести практику коллективной работы.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-понятие и виды управленческих решений
-методику принятия решения
Уметь:
-находить нужную информацию
-систематизировать , анализировать и оценивать информацию для принятия решения
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.94-106.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе.
Решение — это выбор альтернативы. Умение принимать управленческие решения развивается с опытом. Каждодневные решения мы принимаем без систематического обдумывания. Долгосрочные решения в жизни продумываем. В менеджменте принятие решений — систематизированный процесс. Причины этому — ответственность за принятие решений, последствия для всей компании.
Запрограммированное организационное решение — это результат реализации последовательности шагов и действий. Незапрограммированные решения возникают при невозможности заранее составить последовательность необходимых шагов. Например, как улучшить качество продукции, объем сбыта.
Компромиссы. Практически все управленческие решения имеют отрицательные последствия. Необходимо учитывать возможные последствия на все части организации как системы (системный подход). Руководитель должен понимать, что непринятые решения, «флюгерная» тактика имеют даже худший результат, чем принятие плохого решения.
Подходы к принятию решений:
· трудно принимать хорошие решения;
· человек, принимающий решения, руководствуется в том числе и чувствами, иногда отсутствует логика в решениях.
Существует три основных типа принимаемых управленческих решений:
· интуитивные решения основаны на ощущении того, что выбор сделан правильно. По мнению многих успешных руководителей, многие решения (до 80%) принимаются на основе интуиции;
· управленческие решения, основанные на суждениях, — выбор, обусловленный знаниями и накопленным опытом в прошлом. Преимущества: быстрота и дешевизна принятия. Но боязнь новых сфер деятельности может сдерживать развитие компании;
· рациональные решения обосновываются с помощью объективного аналитического процесса, не опираясь на прошлый опыт.
Этапы рационального управленческого решения
· Диагноз проблемы. Проблема — не только не решенный вопрос, но и возможность. Информация должна быть релевантной — относящейся к делу, уместной.
· Формулировка ограничений и критериев принятия управленческих решений. Ограничения — наличие ресурсов у руководителя и организации, чтобы решения были реалистичными. У менеджера должны быть полномочия для принятия данного решения. Критерии — это стандарты, по которым предстоит оценивать альтернативные варианты выбора. Критерии могут быть количественными и качественными. Пример — выбор (покупка) автомобиля.
· Определение альтернатив. Нужно учитывать время и стоимость процесса выбора.
· Оценка альтернатив. Метод средневзвешенной оценки — стоимость (прибыль) альтернативных проектов. Балльный метод. Учет рисков.
· Выбор альтернативы. Поиск оптимального (максимизирующего решения) труден, обычно выбирается удовлетворительное решение.
· Реализация и обратная связь. Согласование полученных результатов с ожидаемыми.
Факторы, влияющие на процесс принятия решений
· Личностные оценки руководителя. Субъективное мнение о приоритетных задачах, акцент, например, на экономические проблемы, а не на социальные.
· Риск и неопределенность. Факторы внешней среды. Возможности снижения неопределенности: получение дополнительной информации или действия в соответствии с накопленным опытом.
· Время. Успех не придет сразу.
· Стоимость информации. Затраты на информацию должны перекрываться доходами от ее использования и внедрения. Больше информации — не обязательно лучше.
· Взаимосвязь решений. Системный подход.
Содержание практической работы
Задание: Проранжировать этапы принятия управленческого решения.
Дать индивидуальную оценку.
Выработать групповую оценку.
Найти отклонения.
В индивидуальном и коллективном зачетах побеждает тот, кто набирает наименьшее количество очков (одна ошибка = 1 очко).
Задание выполнить в таблице.
	Наименование этапов принятия управленческого решения
	Индивидуальная оценка
	Групповая оценка
	Эталон 
	Индивидуальная ошибка
	Групповая ошибка
	Отклонение индивидуальной ошибки  от групповой

	1.Документальное оформление задач
	
	
	
	
	
	

	2.Определение разрешимости проблемы
	
	
	
	
	
	

	3.Определение отклонения фактического
состояния системы от желаемого
	
	
	
	
	
	

	4.Оценка степени полноты и достоверности информации о проблеме
	
	
	
	
	
	

	5.Оформление решения
	
	
	
	
	
	

	6.Разработка вариантов решения проблемы
	
	
	
	
	
	

	7.Определение существования проблемы
	
	
	
	
	
	

	8.Оценка новизны проблемы
	
	
	
	
	
	

	9.Контроль  за выполнением решения
	
	
	
	
	
	

	10.Выбор решения
	
	
	
	
	
	

	11.Оценка вариантов решения
	
	
	
	
	
	

	12.Организация выполнения решения
	
	
	
	
	
	

	13.Постановка задач исполнителям
	
	
	
	
	
	

	14.Выбор критерия оценки вариантов решения
	
	
	
	
	
	

	15.Установление взаимосвязи с другими проблемами
	
	
	
	
	
	

	16.Формулирование проблемы
	
	
	
	
	
	

	17.Определение причин возникновения проблемы
	
	
	
	
	
	

	Сумма ошибок
	
	
	
	
	
	



Работу оформить и сдать на проверку.
Критерии оценки:
1-2 очка «5»
3-4 очка «4»
5-6 очков «3»
7-8 очков «2»
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разбор ситуаций и принятие эффективных управленческих решений с использованием системы методов управления.
Практическая работа № 4.
Цель:  Оценить проблемную ситуацию; выработать конкретные мероприятия по ее решению; приобрести практику коллективной работы.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством,  потребителями.
Студент должен
Знать:
-понятие и виды управленческих решений
-методику принятия решения
Уметь:
-находить нужную информацию
-систематизировать , анализировать и оценивать информацию для принятия решения
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.94-106.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе.
Решение — это выбор альтернативы. Умение принимать управленческие решения развивается с опытом. Каждодневные решения мы принимаем без систематического обдумывания. Долгосрочные решения в жизни продумываем. В менеджменте принятие решений — систематизированный процесс. Причины этому — ответственность за принятие решений, последствия для всей компании.
Запрограммированное организационное решение — это результат реализации последовательности шагов и действий. Незапрограммированные решения возникают при невозможности заранее составить последовательность необходимых шагов. Например, как улучшить качество продукции, объем сбыта.
Компромиссы. Практически все управленческие решения имеют отрицательные последствия. Необходимо учитывать возможные последствия на все части организации как системы (системный подход). Руководитель должен понимать, что непринятые решения, «флюгерная» тактика имеют даже худший результат, чем принятие плохого решения.
Подходы к принятию решений:
· трудно принимать хорошие решения;
· человек, принимающий решения, руководствуется в том числе и чувствами, иногда отсутствует логика в решениях.
Существует три основных типа принимаемых управленческих решений:
· интуитивные решения основаны на ощущении того, что выбор сделан правильно. По мнению многих успешных руководителей, многие решения (до 80%) принимаются на основе интуиции;
· управленческие решения, основанные на суждениях, — выбор, обусловленный знаниями и накопленным опытом в прошлом. Преимущества: быстрота и дешевизна принятия. Но боязнь новых сфер деятельности может сдерживать развитие компании;
· рациональные решения обосновываются с помощью объективного аналитического процесса, не опираясь на прошлый опыт.
Этапы рационального управленческого решения
· Диагноз проблемы. Проблема — не только не решенный вопрос, но и возможность. Информация должна быть релевантной — относящейся к делу, уместной.
· Формулировка ограничений и критериев принятия управленческих решений. Ограничения — наличие ресурсов у руководителя и организации, чтобы решения были реалистичными. У менеджера должны быть полномочия для принятия данного решения. Критерии — это стандарты, по которым предстоит оценивать альтернативные варианты выбора. Критерии могут быть количественными и качественными. Пример — выбор (покупка) автомобиля.
· Определение альтернатив. Нужно учитывать время и стоимость процесса выбора.
· Оценка альтернатив. Метод средневзвешенной оценки — стоимость (прибыль) альтернативных проектов. Балльный метод. Учет рисков.
· Выбор альтернативы. Поиск оптимального (максимизирующего решения) труден, обычно выбирается удовлетворительное решение.
· Реализация и обратная связь. Согласование полученных результатов с ожидаемыми.
Факторы, влияющие на процесс принятия решений
· Личностные оценки руководителя. Субъективное мнение о приоритетных задачах, акцент, например, на экономические проблемы, а не на социальные.
· Риск и неопределенность. Факторы внешней среды. Возможности снижения неопределенности: получение дополнительной информации или действия в соответствии с накопленным опытом.
· Время. Успех не придет сразу.
· Стоимость информации. Затраты на информацию должны перекрываться доходами от ее использования и внедрения. Больше информации — не обязательно лучше.
· Взаимосвязь решений. Системный подход.
Содержание практической работы
Задание: 
1.Оценить представленную ситуацию.
2.Сформулировать основные проблемы и причины их возникновения.
3.Проанализировать полноту предложенных мероприятий и внести дополнения. (таблица)
4.При анализе таблицы применять метод «отрицания», т.е. выбирать такие варианты решения проблемы, которые дадут меньше отрицательных последствий в случае их реализации.
4.Оценить положительные и отрицательные последствия предложенных мероприятий.
Ситуация: На машиностроительном заводе в механосборочном цехе расположены два участка сборки узлов изделия ( участок № 1) и обработки деталей для этих узлов (участок № 2).
Коллектив участка № 1 работает слаженно, с  огоньком. Коллектив дружный, сплоченный ответственный. Производительность труда в среднем 110-130%. Этот участок мог бы достичь и более высоких показателей, но подводит основной «поставщик»- участок обработки. Более половины рабочих на участке сборки ветераны труда, специалисты высокой квалификации, рационализаторы. Брак в продукции – явление чрезвычайно редкое. Три сменных мастера участка пользуются авторитетом компетентных и опытных руководителей. Двое из них имеют высшее техническое образование. Третий учится заочно в колледже. Все трое включены в резерв на выдвижение в руководители.
Участок № 2 отличается от участка сборки низкой дисциплиной труда, плохими отношениями среди рабочих и мастеров, отсутствием заинтересованности и в личном успехе и в престиже участка.  Брак, низкая производительность, простои, опоздания – все это превратилось в систему, отрицательно влияющую на показатели  всего цеха. На участке два мастера. Один работает меньше месяца, другой выпивает с подчиненными, имеет взыскания. На участке высокая текучесть кадров. Но есть и квалифицированные рабочие, которые наотрез отказываются на выдвижение в мастера. Назначенные на эту должность,  из других цехов,  через 3-4 месяца, настаивают на освобождение от должности.
В такой обстановке начальник цеха предложил старшему мастеру срочно выработать конкретные мероприятия и представить руководству.
Старший мастер решил не брать на себя ответственность за выбор решения в столь сложной ситуации и ограничился разработкой одного варианта  возможных путей разрешения кризисной ситуации.
Таблица. Проект плана мероприятий.
	Мероприятия
	Первоочеред
ные мероприятия
	Последовательность реализации мероприятий
	Оценка предложенных мероприятий
(положит. или
отрицат.)

	1.Объединить оба участка в один и, сократив одну ставку сменного мастера, освободить от работы мастера участка обработки, не отличающегося достойным поведением
	
	
	

	2.Освободить мастера, замеченного в употреблении спиртных напитков с подчиненными, от работы: молодого же мастера перевести на участок сборки , а двух опытных мастеров с участка сборки перевести на  участок обработки
	
	
	

	3.Выявить на участке обработки наиболее недисциплинированных работников, инициаторов всяких сомнительных компаний и освободить их от работы
	
	
	

	4.Выявить нарушителей трудовой дисциплины, бракоделов, прогульщиков и поставить о них вопрос на производственном собрании коллектива участка
	
	
	

	5.Поставить вопрос о состоянии дисциплины и отношении к работе на участке на общецеховом производственном собрании
	
	
	

	6.Собрать коллектив участка обработки и провести обсуждение состояния дел совместно с партгруппой, цехкомом и администрацией цеха
	
	
	

	7.Предложить коллективу участка сборки взять шефство над участком обработки
	
	
	

	8.На участке обработки ввести жесткую систему материальных и моральных санкций, предусматривающих более строгие взыскания за те же проступки, чем на других участках

	
	
	

	9.Улучшить на участке обработки систему морального и материального поощрения, выделить дополнительный премиальный фонд
	
	
	

	10.Продумать для участка сборки такие методы поощрения, которые вызвали бы в коллективе участка обработки потребность произвести переоценку своего поведения и отношения к работе
	
	
	

	11.В течении полугода с помощью отдела кадров постепенно полностью заменить работников участка обработки и распределить их по другим участкам и цехам предприятия
	
	
	

	12.Ввести на участке обработки систему непрерывного чрезвычайного контроля, из-под внимания которого не мог бы ускользнуть ни один проступок, ни один факт недобросовестного отношения к работе
	
	
	

	13.Провести на участке обработки ряд мероприятий, направленных на реорганизацию внешней среды: покрасить оборудование, поставить между станками вазоны с цветами, начать замену станочного парка, ввести типовые комбинезоны и головные уборы с эмблемами участка и т.п.
	
	
	

	14.Разделить участок на две-три бригады и организовать между ними соревнование за повышение производительности труда, качества продукции, за укрепление дисциплины
	
	
	

	15.Объявить по заводу месячник борьбы всего коллектива предприятия за улучшение работы участка обработки механосборочного цеха
	
	
	

	16.Добавить на участок обработки еще одного опытного сменного мастера, утвердить его начальником участка
	
	
	

	17.Ввести в механосборочном цехе особый стенд, на котором регулярно  отражать состояние дел и трудовой дисциплины в коллективе участка обработки


	
	
	

	18.Провести для мастеров участка обработки специальный семинар по организации производства и управления коллективом
	
	
	

	19.Послать мастеров участка обработки на курсы повышения квалификации руководящих кадров
	
	
	

	20.Разработать план целенаправленной воспитательной работы с коллективом работников участка обработки
	
	
	

	21.Прикрепить к участку обработки опытного социолога-психолога для проведения исследований межличностных взаимоотношений, трудовой дисциплины, отношений к работе с последующей разработкой мер по управлению коллективом.
	
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.


Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Составление оперативных планов.Стратегическое и текущее планирование
Практическая работа № 5.
Цель: Приобрести навыки составления оперативного плана руководителя фирмы. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
Студент должен
Знать:
-понятие и виды стратегических планов
-сущность оперативного планирования
Уметь:
-планировать деятельность 
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.94-106.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе.
СОДЕРЖАНИЕ И ЗАДАЧИ ОПЕРАТИВНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ
Задачей оперативно-производственного планирования является организация равномерной, ритмичной взаимосогласованной работы всех производственных подразделений предприятия Наиболее остро проблема внедрения эффективного механизма планирования стоит перед промышленными предприятиями. В промышленности цикл оборота капитала является наиболее «представительным» по сравнению со всеми другими отраслями экономики: здесь присутствуют и стадии снабжения (закупка материальных ресурсов), и стадии производства, и стадии хранения и сбыта произведенной продукции, а также расчетов с контрагентами как по закупаемым сырью и материалам, так и по реализованной продукции Оперативное планирование предназначено для короткого периода (к примеру, разработка годовой программы производства, Упрощенно этапы планирования на предприятии можно представить следующей схемой:
[image: http://alexandr-kisele2011.narod.ru/plan1.jpg]

недооценивать оперативное планирование, как краткосрочный и «маловажный» этап бизнес-планирования, не стоит. От него зависит даже определение реальной себестоимости продукции, финансово-экономический анализ производства и деятельности предприятия. В процессе оперативного планирования и управления производством должно быть достигнуто строгое взаимодействие органов управления на всех стадиях производственного процесса (от получения сырья до реализации продукции) с целью выполнения плана поставок готовой продукции в необходимом количестве, нужного качества, в нужное время и место с минимальными совокупными затратами. В основе оперативного планирования и управления лежит производственная программа, в рамках которой разрабатываются детализированные плановые задания для каждого производственного подразделения (цеха, участка, рабочего места) на определенный период времени, а также осуществляется текущее руководство производственным процессом и контроль его хода. Стратегическое планирование формулируется вербально, а оперативное планирование представляет собой плановые расчеты. Между оперативным и стратегическим планированием существует обратная связь. С одной стороны, посредством стратегического планирования ставятся цели и определяются пути их достижения для оперативного планирования. Будет ли оперативный план утвержден руководством, следует из стратегического плана. С другой стороны, на основе оперативных плановых расчетов по отдельным направлениям должно быть проверено, может вообще быть реализован стратегический план и не является ли он несбыточной мечтой. Именно поэтому оперативное планирование ведет к ревизии стратегического плана. Цели должны быть пересмотрены или достигнуты иными путями (в ходе реализации новых стратегий). Ядро системы оперативного планирования составляют плановые расчеты результата по изделиям. Осуществляя планирование нормативных расходов по базовым показателям соответствующих мест возникновения затрат, наряду с необходимым временем работы оборудования для выполнения плана реализации рассчитывают время работы персонала в человеко-часах с учетом численности персонала и его квалификации, а кроме того, потребность во вспомогательных материалах, таких, как инструменты, ремонтные материалы, электроэнергия. Если численность и квалификация персонала окажутся недостаточными для выполнения плана реализации, то должен быть составлен план дополнительного привлечения персонала и его стимулирования. Сложность планирования заключается в том, что речь идет не о последовательных шагах, а о процессах, происходящих одновременно. При разработке любой части оперативного плана постоянно происходят согласования, поскольку реализация каждой части плана возможна только при условии утверждения связанных с ней частей. Реальный расчет можно выполнить только на основании подробных производственных планов. В процессе оперативно-производственного планирования:
разрабатывается план выпуска продукции предприятием по месяцам года;
выполняются объёмные расчёты загрузки оборудования и площадей;
выбираются календарно-плановые нормативы;
разрабатываются оперативно-календарные планы выпуска и графики производства узлов, деталей цехами, участками по месяцам, неделям, суткам, сменам (а иногда и часовым графикам); организуется сменно-суточное планирование. В оперативных планах устанавливают загрузку оборудования, последовательность выполнения различных операций технологического цикла и время, отводимое для этого, а также расстановку работающих с учетом имеющихся производственных мощностей, материальных ресурсов и персонала. Все это должно обеспечить оптимальный ход производственных процессов, рациональное использование материальных и трудовых ресурсов, полное и своевременное выполнение плановых заданий, поддержание необходимого ритма работы предприятия.
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Содержание практической работы

Задание: Вы являетесь руководителем фирмы. Дайте название фирме. 
Укажите вид деятельности.
Составить оперативный план руководителя на день
Задание выполнить в таблице.
Оперативный план руководителя на …..(указать дату).
	Вид деятельности
	Время
	Присутствующие
	Намеченные мероприятия
	Ответственные

	1
2
3
.
.
.
.

	9.00








17.00
	
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разработка мотивационной политики организации.Мотивация деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям..
Практическая работа № 6.
Цель: Оценить степень удовлетворенности основных потребностей человека. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 8. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
Студент должен
Знать:
-понятие и виды мотивов
-сущность концепций мотивации
Уметь:
-выделять первоочередные потребности
-ранжировать потребности
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.173-183.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Основные концепции мотивации
	
	

	Под мотивацией понимается процесс стимулирования самого себя и других на деятельность направленную на достижение индивидуальных и общих целей организации. Мотивация – это процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения целей организации. 
Мотивационный процесс состоит из следующих этапов: определение потребностей (физиологических, психологических, социальных), поиск путей устранения потребностей, мотивирование, поведение, получение результата, сравнение с ожиданиями (полное удовлетворение потребностей, частичное, неудовлетворение). 
Для того чтобы организовать мотивационный процесс применяется ряд теорий. 
Первоначальные концепции мотивации: 
- политика кнута и пряника; 
- психология бессознательного (Получила огласку после опубликования работ 
З. Фрейда и гласит, что люди поступают не всегда рационально. Развитие теории связано с Мэйо, его Хоторнским экспериментом и теорией человеческих отношений). 
Современные теории: 
-содержательные (основанные на определении внутренних потребностей); 
- процессуальные (основанные на изучении поведения людей с учетом их восприятия и познания окружающей действительности). 
Потребность – недостаток в чем-либо, требующий удовлетворения. Психологи выделяют два уровня потребностей: первичные (физиологические или врожденные) – потребности в пище, воде, сне; вторичные (социально-психологические или приобретенные) – успех, уважение. Между первичными и вторичными существуют промежуточные потребности, которые нельзя отнести ни к физиологическим, ни к социальным, а также сложно определить врожденные это потребности или приобретенные. Это низший уровень психологических потребностей – общение, ласка и прочие потребности, влияющие на психологическое здоровье человека. 
Удовлетворение потребностей может быть осуществлено за счет достижения (как процесс) поставленной цели, после чего полученный результат сопоставляется с затраченными усилиями. И, если результат оказался удовлетворительным, то в последствие, в подобных ситуациях люди повторяют свое поведение. Эта особенность достижения потребностей носит названия "закона результата". 
Т.о. содержательные теории пытаются классифицировать все потребности человека и определить для каждой из классификации методы вознаграждения. 
Но сложность мотивации через потребности заключается в возникновении сложности с определением потребностей, так как этот процесс должен учитывать индивидуальность каждого работника, причем существует огромное количество человеческих потребностей, некоторые из которых могут переходить из одного класса в другой в зависимости от индивида. Т.о. возникает сложность мотивирования из-за усреднения вознаграждений. 
Решить эти проблемы призваны процессуальные теории мотивации, которые не отвергают, а дополняют содержательные. Основными процессуальными теориями являются. 
1. Теория ожидания, которая гласит, что побуждающим фактором является оценка человеком вероятности наступления какого-либо события, кроме этого сопоставляются затраты труда с результатами, результаты с вознаграждением, а вознаграждение оценивается в соответствии с удовлетворением (валентностью). 
Т.о. мотивация = З-Р*З-В*Валентность 
Валентность – предполагаемая степень относительного удовлетворения, возникающая в следствие получения определенного вознаграждения. 
Вывод: требуется определить отношение работников к предполагаемому вознаграждению для того, чтобы его не занизить и в последствие не получить отрицательный эффект по закону результата. 
2. Теория справедливости утверждает, что люди склонны сопоставлять полученное вознаграждение с затраченными усилиями и вознаграждениями других работников. Причем оценка справедливости носит абсолютный характер, т.е. при определении степени справедливости работник смотрит на объективные факторы (отработанное время, произведенная продукция, з/п) и отбрасывает субъективные (квалификацию, качество, выслугу лет). 
Также характерно то, что для восстановления баланса работник будет меньше работать, в случае худшего положения, и не изменит производительность, в случае лучшего. 
Вывод: пока работников не убедят в справедливости вознаграждения, они будут снижать производительность труда. 
3. Портера-Лоулера представляет собой совокупность теории ожидания и справедливости, в соответствии с которой люди получают удовлетворение от результативного труда, что противоречит основным взглядам – удовлетворенность приводит к повышению производительности. 
На результат, согласно этой теории, влияют затраченные усилия, способностей и особенностей работника, осознания им своей роли и ожидаемым удовлетворением от полученного результата и вознаграждения.



Содержание практической работы
Задание: 
1.Оцените 15 утверждений, приведенных ниже, попарно сравнивая их между собой. Сначала сравните 1-ое утверждение со 2-ым, с 3-ем и т.д. и результат впишите в 1-ую колонку. Так, при сравнении 1-ого утверждения со 2-ым, если предпочтение отдается 2-ому, то в клеточку вписывается цифра 2, а если предпочтительнее 1-ое утверждение, то вписывается цифра 1. Затем 2-ое утверждение сравнивается с 3-ем, 4-ым и т.д. и результат записывается во 2-ую колонку. Так постепенно заполняется весь бланк.
Полезно перед каждым утверждением проговаривать фразу «Я хочу…»
Утверждения:
1. Добиться признания и уважения.
2. Иметь теплые отношения с людьми.
3. Обеспечить себе будущее.
4. Заработать на жизнь.
5. Иметь хороших собеседников.
6. Упрочить свое положение.
7. Развивать свои силы и способности.
8. Обеспечить себе материальный комфорт.
9. Повышать уровень мастерства и компетентности.
10. Избегать неприятностей.
11. Стремиться к новому и неизведанному.
12. Обеспечить себе положение и влияние.
13. Покупать хорошие вещи.
14. Заниматься делом, требующим полной отдачи.
15. Быть понятым другими.
2. Подсчитайте количество баллов по каждому утверждению (по колонкам).
Выберете 5-ть утверждений с наибольшим количеством баллов. Выпишите их и расположите  по рангу (от меньшего к большему). Это ваши главные потребности.
3. Для определения степени удовлетворенности главных потребностей, подсчитайте суммы баллов по каждому из направлений:
1.Материальные потребности: 4, 8, 13 =
2.Потребности в безопасности: 3, 6, 10 = 
3.Социальные (межличностные) потребности: 2, 5, 15 =
4.Потребности в признании: 1, 9. 12 =
5.Потребности в самовыражении: 7, 11, 14 =
4.Постройте график: полученные суммы отложите на графике

Степень удовлетворения потребностей
 
Сумма         42  
баллов	зона неудовлетворенности

                    28
                    		Зона частичной
	удовлетворенности
                    14
	Зона удовлетворенности
                      1
                         1             2           3                4            5   виды потребностей






Номера утверждений
 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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Работу сдать в установленный срок




Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разработка мотивационной политики организации.
Мотивация деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям.
Практическая работа № 7.
Цель: Сформулировать внутренние и внешние, негативные и позитивные мотивы для специалиста по земельно-имущественным отношениям. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 8. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
Студент должен
Знать:
-понятие и виды мотивов
-сущность концепций мотивации
Уметь:
-выделять первоочередные потребности
-ранжировать потребности
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.173-183.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Основные концепции мотивации
	
	

	Под мотивацией понимается процесс стимулирования самого себя и других на деятельность направленную на достижение индивидуальных и общих целей организации. Мотивация – это процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения целей организации. 
Мотивационный процесс состоит из следующих этапов: определение потребностей (физиологических, психологических, социальных), поиск путей устранения потребностей, мотивирование, поведение, получение результата, сравнение с ожиданиями (полное удовлетворение потребностей, частичное, неудовлетворение). 
Для того чтобы организовать мотивационный процесс применяется ряд теорий. 
Первоначальные концепции мотивации: 
- политика кнута и пряника; 
- психология бессознательного (Получила огласку после опубликования работ 
З. Фрейда и гласит, что люди поступают не всегда рационально. Развитие теории связано с Мэйо, его Хоторнским экспериментом и теорией человеческих отношений). 
Современные теории: 
-содержательные (основанные на определении внутренних потребностей); 
- процессуальные (основанные на изучении поведения людей с учетом их восприятия и познания окружающей действительности). 
Потребность – недостаток в чем-либо, требующий удовлетворения. Психологи выделяют два уровня потребностей: первичные (физиологические или врожденные) – потребности в пище, воде, сне; вторичные (социально-психологические или приобретенные) – успех, уважение. Между первичными и вторичными существуют промежуточные потребности, которые нельзя отнести ни к физиологическим, ни к социальным, а также сложно определить врожденные это потребности или приобретенные. Это низший уровень психологических потребностей – общение, ласка и прочие потребности, влияющие на психологическое здоровье человека. 
Удовлетворение потребностей может быть осуществлено за счет достижения (как процесс) поставленной цели, после чего полученный результат сопоставляется с затраченными усилиями. И, если результат оказался удовлетворительным, то в последствие, в подобных ситуациях люди повторяют свое поведение. Эта особенность достижения потребностей носит названия "закона результата". 
Т.о. содержательные теории пытаются классифицировать все потребности человека и определить для каждой из классификации методы вознаграждения. 
Но сложность мотивации через потребности заключается в возникновении сложности с определением потребностей, так как этот процесс должен учитывать индивидуальность каждого работника, причем существует огромное количество человеческих потребностей, некоторые из которых могут переходить из одного класса в другой в зависимости от индивида. Т.о. возникает сложность мотивирования из-за усреднения вознаграждений. 
Решить эти проблемы призваны процессуальные теории мотивации, которые не отвергают, а дополняют содержательные. Основными процессуальными теориями являются. 
1. Теория ожидания, которая гласит, что побуждающим фактором является оценка человеком вероятности наступления какого-либо события, кроме этого сопоставляются затраты труда с результатами, результаты с вознаграждением, а вознаграждение оценивается в соответствии с удовлетворением (валентностью). 
Т.о. мотивация = З-Р*З-В*Валентность 
Валентность – предполагаемая степень относительного удовлетворения, возникающая в следствие получения определенного вознаграждения. 
Вывод: требуется определить отношение работников к предполагаемому вознаграждению для того, чтобы его не занизить и в последствие не получить отрицательный эффект по закону результата. 
2. Теория справедливости утверждает, что люди склонны сопоставлять полученное вознаграждение с затраченными усилиями и вознаграждениями других работников. Причем оценка справедливости носит абсолютный характер, т.е. при определении степени справедливости работник смотрит на объективные факторы (отработанное время, произведенная продукция, з/п) и отбрасывает субъективные (квалификацию, качество, выслугу лет). 
Также характерно то, что для восстановления баланса работник будет меньше работать, в случае худшего положения, и не изменит производительность, в случае лучшего. 
Вывод: пока работников не убедят в справедливости вознаграждения, они будут снижать производительность труда. 
3. Портера-Лоулера представляет собой совокупность теории ожидания и справедливости, в соответствии с которой люди получают удовлетворение от результативного труда, что противоречит основным взглядам – удовлетворенность приводит к повышению производительности. 
На результат, согласно этой теории, влияют затраченные усилия, способностей и особенностей работника, осознания им своей роли и ожидаемым удовлетворением от полученного результата и вознаграждения.


Содержание практической работы

Задание: 
1.Изучить квалификационную характеристику специалиста по земельно-0имущественным отношениям.
2.Заполнить таблицу.
Мотивация деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям
	№
п/п
	                                             Виды мотивов

	
	внутренние
	внешние
	позитивные
	негативные

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.

Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Как устроиться на работу.Основы кадрового менеджмента.
Практическая работа № 8.
Цель: Отработать навыки составления резюме. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-основы кадрового менеджмента
-как осуществляется подбор, оценка и адаптация кадров
Уметь:
-составлять резюме
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.232-244.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Как составить резюме и подготовиться к собеседованию
1. Как писать резюме
Резюме - это "одежка", по которой Вас встретят: пишите резюме заранее, выверяйте каждое слово, показывайте резюме знакомым, шлифуйте, шлифуйте, и еще раз шлифуйте ваше резюме
Ваше резюме - это ваше индивидуальное представление, оставляющее первое, но самое длительное впечатление. Поэтому, перед тем, как его написать, подумайте о том, куда вы его посылаете, кто его получит, как оно будет прочитано, и в какую папку его положат. Помните, работа менеджера по персоналу направлена не на то, чтобы отобрать подходящие резюме, а на то, чтобы отбросить неподходящие.
Совет первый - резюме должно быть обязательно набрано на компьютере, предпочтительнее в редакторе MS Word. Поэтому откроем новый файл и вот пять основных пунктов резюме.
Фамилия, Имя и Отчество. Слово "резюме" обычно не пишется. Лучше напишите крупными буквами (18-20 шрифт), по центру, сверху вашу фамилию, имя и отчество. Такой заголовок поможет быстро найти ваше резюме в стопке из сотен подобных бумаг. Сами слова "Фамилия", "Имя", и "Отчество" лучше не писать.
Информация для контакта. Здесь необходимо самым полным и тщательным образом предоставить информацию, которая позволит быстро и эффективно связаться с вами в случае, если вашей кандидатурой заинтересуются и захотят пригласить вас на собеседование. Предоставляя адрес места жительства, желательно указать является ли этот адрес временным, например, общежитие, или постоянным. Если адрес временный, то до какого срока вас можно застать по нему. Указывая телефон(ы), не забудьте сделать соответствующие пометки, например, "рабочий", "домашний", "сотовый", "для сообщений" и т.д., укажите также время, когда вам можно звонить. Если вам доступны другие средства связи, например, факс, e-mail, пейджер, ICQ, также укажите их, детализирую по возможности условия связи с вами. Помните: чем быстрее сотрудник кадрового агентства или отдела кадров свяжется с вами, тем больше у вас шансов обойти ваших конкурентов в получении той или иной работы.
Цель. В кадровом агентстве или фирме, как правило, набор проводиться на несколько вакансий, поэтому следующим заголовком обязательно сделайте заголовок "Цель". Здесь следует написать на какую вакансию, работу, или область деятельности вы претендуете. В противном случае ваше резюме просто выбросят в мусорную корзину. Никто не будет сидеть и думать какую работу можно было бы вам предложить. В пункте цель также можно указать ваши пожелания, требования к будущему месту работы.
Образование. Создайте заголовок "Образование" и перечислите учебные заведение, школы, курсы, институты, и т.д. которые вы уже закончили или еще продолжаете учиться:
Используйте или обратный хронологический порядок, т.е. последнее место учебы укажите первым, или принцип значимости, т.е. укажите сначала место учебы наиболее значимое для искомой работы.
Для каждого места учебы предоставьте следующую информацию: период обучения с точным (месяц, год) указанием дат начала и окончания обучения; место учебы (если из названия учебного заведения не следует его расположение, укажите город, страну) и, наконец, укажите ту квалификацию, которую Вы получили по окончанию обучения, т.е. укажите звание (аттестат, диплом, сертификат и т.д. по специальности).
Перечислите только те места учебы, которые важны для данной, искомой работы.
Опыт работы. Создайте заголовок "Опыт работы" и перечислите места вашей бывшей работы:
Используйте или обратный хронологический порядок, т.е. последнее место работы укажите первым, или принцип значимости, т.е. укажите сначала место работы, где полученный вами опыт наиболее значим для будущей работы;
Для каждого места работы предоставьте следующую информацию: период занятости с точным (месяц, год) указание дат начала и окончания работы; работодатель (укажите название фирмы, город, страну); должность; обязанности (в трех-четырех предложениях изложите круг ваших обязанностей).
Перечислите только те места работы, которые важны для искомой работы.
Не оставляйте пробелов в датах периода занятости.
Если Вы добросовестно писали Ваше резюме и добрались до этого места, то можете поздравить себя - полдела сделано. На этом заканчивается обязательная информация, без которой ваше резюме вряд ли будут использовать по прямому назначению и начинается, хотя и не обязательная, но не менее важная часть. Вам предоставляется возможность указать дополнительные сведения о себе, но помните, Вы должны указать только то, что имеет непосредственное отношение к "цели".
Дополнительная информация. Например, Вы умеете работать на компьютере, знаете иностранный языки, владеете машинописью, вышиваете болгарским крестиком, у вас есть водительские права. Если какие-либо из этих навыков помогут вам справятся с вашими будущими обязанностями, то укажите их, создав соответствующие заголовки, например, "знание компьютера", "иностранные языки" и т.д. Специалистам, например, программистам, рекомендую указать более детальную информацию (языки программирования, операционные системы, базы данных, программирование под Интернет). В разделе "иностранные языки" желательно указать не только уровень владения языком, но и где и как долго вы его учили. В зависимости от "цели" может быть уместным указать "награды", "публикации", "участие в конференциях" и т.д.
Личные данные. Такие сведения, как "пол", "возраст", "здоровье", "увлечения", "семейное положение", "гражданство", "вероисповедание", "отношение к воинской обязанности" и т.д. являются сугубо личными и ваше право писать их или нет. Помните, что сведения, предоставленные вами в данной графе, могут быть использованы для дискриминации по тому или иному признаку.
Рекомендации. Если у вас есть договоренность с людьми, которые могут предоставить вам рекомендательные письма, то в заключении можно указать этих людей, как правило двоих, с указание того как с ними можно связаться.
Строгих правил написания резюме не существует, нужно руководствоваться здравым смыслом, а он подсказывает что:
Резюме должно содержать краткие, но полные сведения о вашем образовании, профессиональных навыках, опыте работы, достижениях и доступных рекомендациях.
Каждое резюме индивидуально, оно должно быть составлено на конкретную вакансию.
Резюме не должно превышать одной печатной страницы
Нужно использовать хорошо читаемый и распечатываемый шрифт. Наиболее предпочтительны шрифты Times New Roman и Arial. Не используйте более двух типов шрифтов в резюме. Однако, Bold, Italic и Underline желательны для выделения важных частей резюме, так как привлекают внимание читающего.
Ваше резюме не должно содержать грамматических, орфографических ошибок и неправильных фразеологических оборотов. Перечитывайте резюме несколько раз, дайте его прочесть друзьям и близким.
Нужно отредактируйте резюме в соответствии с профилем работы, на которую претендуете, показав свою целеустремленность в выбранной карьере.
Резюме всегда отправляется вместе с сопроводительным письмом, где нужно аргументировать, каким образом ваши специальные знания и опыт делают Вас логичным кандидатом на искомую работу.
Не следует преувеличивать своих способностей или достижений. Не давайте ложной информации и некорректных ссылок и названий работы. Это вызовет только отрицательную реакцию рекруитера, так как ссылки выборочно проверяются и неаккуратности выявляются. Малейшее искажение может стоить вам интервью и даже работы. Однако это не значит, что вы не должны представлять свою квалификацию в самом выгодном свете.
Ваше резюме пройдет через множество рук, пока достигнет работодателя. Заранее позаботьтесь о плотной качественной бумаге и немарких чернилах (обязательно черных).
С вашего резюме, возможно, будет снято несколько копий. Используйте белую или бежевую бумагу, на которой не ухудшается качество копий.
2. Как подготовиться к собеседованию
Что необходимо знать о компании:
- месторасположение
- вид деятельности
- доходы
- выпускаемая продукция и т.д.
- последние события или открытия, произошедшие в сфере деятельности компании
Прежде чем идти на собеседование, надо хорошо к нему подготовиться и все как следует обдумать. Ведь успешное прохождение интервью - это зеленый свет для предложения о работе.
Сбор информации о компании
Работодатели любят задавать вопрос о том, почему вы выбрали именно их компанию. Поэтому надо быть готовым обосновать свой выбор. Для этого попытайтесь найти как можно более полную информацию о предполагаемой компании-работодателе: - зайдите на сайт компании - официальная информация будет получена просмотрите бизнес-журналы, газеты по трудоустройству свяжитесь с сотрудником интересующей вас компании и задайте ему вопросы
Определитесь с выбором
Сегодня, когда рынок труда предоставляет изобилие различных вакансий, важно не ошибиться с выбором:
оцените соответствие предложения вашим целям
определите соотношение задач и ожиданий сделанному предложению о работе
поговорите со знающими людьми
выслушайте мнения людей, которые знакомы с этой организацией или менеджерами, делающими вам предложение о работе
Однако помните, что советы субъективны. Представьте, что вы уже приняли предложение о работе. Какую картину развития вы себе представляете?
Оцените собственные силы
1. Мысленно или на бумаге набросайте ответы на следующие наиболее часто задаваемые в ходе интервью вопросы: биографические данные, ваш профессиональный опыт, какие выгодные личностные характеристики вы можете указать, интересы, хобби, предпочтения и антипатии, кем вы видите себя через год, пять лет. Будьте готовы рассказать о ваших планах на ближайшее будущее. И главное - умейте аргументировать свои ответы.
2. Обдумайте, почему вы выбрали именно эту вакансию. Какую пользу вы принесете компании на данной позиции? И что вы, в свою очередь, хотите получить от этой работы?
3. Для большей уверенности, можно попрактиковаться в прохождении интервью. Разыграйте эту ситуацию с друзьями, обсудите детали с людьми, работающими в интересующей вас области, потренируйтесь говорить, отслеживая выражение своего лица перед зеркалом.
4. Следует подготовить все необходимые документы, свидетельствующие о полученных вами знаниях, опыте и квалификации: дипломы, сертификаты, трудовая книжка и т. д. и будьте готовы предъявить их по первому требованию.
5. Не лишним знать, кто будет проводить с вами интервью. Попробуйте получить как можно больше информации об этом человеке: какую должность он занимает в компании, его образование, достижения.
Связь с компанией
Существует несколько способов связаться с менеджером по персоналу в выбранной компании.
1. Электронная почта
По электронной почте следует выслать резюме, сопроводительное письмо (в котором указать, почему вас заинтересовала эта вакансия), и не забыть указать свой контактный телефон.
2.Факс
По факсу следует выслать то же, что и по электронной почте и не забыть указать, кому именно адресована ваша информация.
3. Телефонный разговор
Телефонный разговор является наиболее оперативным способом связи и наиболее сложным.
Шаги телефонного разговора:
Разговор с секретарем.
Следует представиться, сказать, по какому вопросу вы звоните, и попросить пригласить к телефону менеджера по персоналу. Если он сейчас подойти не может, нужно уточнить, когда удобнее перезвонить. Лучше брать все в свои руки и не оставлять контактную информацию: менеджер по персоналу может забыть вам перезвонить.
Разговор с менеджером по персоналу.
Заранее обдумайте то, о чем вы хотите спросить и рассказать. Во время разговора волнение может помешать вам четко излагать свои мысли или вспомнить нужные вопросы. Держите ежедневник у себя под рукой, чтобы сразу быть готовым назначить удобное время для прохождения собеседования.
Возможное интервью по телефону.
Подготовьте ответы на такие стандартные вопросы, как "Что вас привлекает в нашей компании, предложенной вакансии?" "Расскажите о себе" Будьте готовы и к возможной проверке вашего знания иностранного языка.
Завершение разговора. Поблагодарите за уделенное время, уточните дату проведения интервью.
Последние шаги
За день до интервью непременно выспитесь, чтобы чувствовать себя уверенным. Также не рекомендуется приходить на интервью на голодный желудок, ведь вы должны думать о разговоре, а не о том, что бы вам сейчас хотелось съесть.
Техническая подготовка
Рассчитываем время
Одежда
Желательно надеть деловой костюм неброских тонов или обычный свитер, желательно без рисунка, и темные брюки. Обувь должна соответствовать одежде, не привлекать повышенного внимания и быть чистой. Следует избегать нестандартной одежды, ярких украшений, сильного запаха духов. Возьмите с собой папку с несколькими экземплярами резюме, ежедневник, адрес и телефон компании, ручку, мобильный телефон, который надо выключить на собеседовании; расческу и то необходимое, чтобы привести себя в порядок перед интервью, щетку для чистки обуви.
И главное - улыбайтесь!
Психологическая подготовка
Уделите пристальное внимание своему состоянию и самочувствию. Ведь хорошее настроение, уверенность и способность держать свои чувства под контролем - это залог успешного прохождения интервью.
Упражнения
Определите ваши яркие качества!
Возьмите лист бумаги и напишите те качества, которые, по вашему мнению, помогают вам добиваться в жизни поставленных целей. Качеств должно быть не менее десяти. Прочитайте. Эти качества пригодятся вам завтра на собеседовании. Зарядитесь положительной энергией победы!
Представьте себе, что то, к чему вы так давно стремились, наконец-то осуществилось. Запомните свои ощущения при этом. Когда на собеседовании вы попадете в трудную и нервозную ситуацию, постарайтесь вызвать эти ощущения и успокоиться.
Помните, что все, что ни делается - делается к лучшему!
Снять напряжение перед предстоящим "экзаменом" можно, представив себе, что ничего страшного в случае неудачи не случится. А любой опыт, даже неудачный, является ценным уроком для будущих побед.
Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить  правила составления резюме
2.Составить резюме.
Работу оформить и сдать на проверку.


Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Стили управления.
Практическая работа № 9.
Цель: Отработать навыки сравнительной характеристики стилей управления. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-характеристику стилей управления
Уметь:
-различать стили управления
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.232-244.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
[image: Три основных стиля управления]
Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить  стили управления.
2.Заполнить сравнительную таблицу характеристики стилей управления по тексту.
Характеристика стилей управления.
	Стили управления

	Авторитарный 
	Демократический
	Либеральный

	Номер характеристики деятельности руководителя , буква ответа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Работу оформить и сдать на проверку.

Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Применение в профессиональной деятельности приемов делового общения.Общение по телефону.
Практическая работа № 10.
Цель: Отработать навыки общения по телефону. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-основы делового этикета
Уметь:
-общаться по телефону
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.276-284.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Деловое общение по телефону включает в себя ряд этапов: взаимное представление, введение собеседника в курс дела, обсуждение ситуации, заключительное слово. Представляясь собеседнику, сообщите свою фамилию, имя и отчество, место работы и должность, которую вы занимаете. Это сразу настроит его на дело вой разговор. Представившись, желательно спросить у собеседника, не помешали ли вы ему своим звонком, может ли он уделить вам внимание. Только в случае положительного ответа можно продолжать разговор.
 Правила делового общения по телефону
1.При выполнении срочной, не терпящей отлагательства работы:
а)не снимайте трубку совсем;
б)снимайте ее сразу же и вежливо скажите: «Будьте любезны, позвоните мне тогда-то. Я занят срочным делом».
2.Немало людей повышают голос всякий раз, когда плохо слышат собеседника, тем самым отвлекая от работы других. В таких случаях надо попросить абонента говорить громче и спросить, как он слышит вас.
3.При снятии трубки с зазвонившего телефона заменяйте нейтральные отзывы типа «Да»,«Алло», «Слушаю» более информативными: «Иванов», «Отдел кадров», «Завод». Это устраняет ошибки и путаницу, а значит, экономит время. Кроме того, совмещение отзыва с представлением задает деловой тон всему разговору.
4.При вызове по телефону отсутствующего в данное время сотрудника рекомендуется не ограничиваться простой констатацией факта «его нет», а дать ответ примерно такого типа:
«Его нет. Будет тогда-то. Может быть, ему что-нибудь передать?» И если вас действительно об этом попросят, не полагайтесь на память, сразу же зафиксируйте просьбу и положите записку на стол коллеге.
5.Записывайте нужные телефоны с обязательным указанием фамилии, имени и отчества, учреждения или того конкретного дела, по которому вы связаны с этим человеком. При этом придерживайтесь следующих правил:
♦не задерживайте собеседника и делайте первичную запись на календаре, а затем перенесите ее туда, где ей следует находиться;
♦любой номер телефона, которым вы заведомо воспользуетесь больше двух-трех раз, должен быть занесен в записную книжку;
♦раз в полгода ревизуйте ее и вычеркивайте номера, которые больше не потребуются;
♦каждый год меняйте записную книжку, а старые не выбрасывайте.
6.Для ответственных телефонных переговоров (международных, междугородных, вышестоящему руководству и т. д.) следует предварительно набросать перечень вопросов, чтобы в волнении или спешке не упустить важные моменты.
7.Этика телефонного общения предписывает всегда называть себя, прежде чем начать разговор, даже если вы рассчитываете, что вас узнают по голосу.
8.Все разговоры следует вести доброжелательным тоном. Если даже ответ точен и полон, но дан в грубой, нетактичной форме, это наносит ущерб авторитету и работника, и организации, которую он представляет, отрицательно сказывается на сущности дела.
9.Запись телефонограмм ускоряется и становится безошибочной, если к телефону подключен диктофон.
 Если вы звоните человеку, с которым вам уже приходилось встречаться, но он может и не вспомнить вас только по фамилии, обязательно следует ему напомнить кратко о вашей последней встрече. Это облегчит психологический контакт и избавит собеседника от необходимости думать, что у него плохая память.
Во время телефонного разговора:
•надо учитывать, что слова выразительнее звучат после мини
пауз;
•цифры, фамилии и даже вопросы лучше всего повторять дважды;
•самые неприятные слова надо произносить обычным голосом, чтобы собеседник вдумывался в их смысл, осознал, почему они употреблены вами;
•задав вопрос, делайте паузу, чтобы собеседник имел время для ответа.
Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить  правила общения по телефону.
2.Составить анкету для интервью по телефону.
Цель опроса сформулировать самостоятельно.
3.Провести интервью по телефону.

Работу оформить и сдать в установленный срок.


Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Применение в профессиональной деятельности приемов делового общения. Общение по телефону.
Практическая работа № 11.
Цель: Отработать навыки проведения совещания сотрудников и выработке коллективного решения. 
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством,  потребителями.
Студент должен
Знать:
-основы организационной культуры
Уметь:
-проводить совещание сотрудников
Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК»с.246-284.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
ПРИНЦИПЫ ЭФФЕКТИВНЫХ СОВЕЩАНИЙ
СООТВЕТСТВИЕ ЗАДАЧАМ
Есть несколько форматов собраний: совещание, мозговой штурм; планёрка, пятиминутка. У каждого формата есть показания к применению и методика. Решая собрать людей, трезво оцените ваши цели и задачи. Что вы хотите получить от этого формата? Люди должны найти решение? Тогда это мозговой штурм — вы все наравне и принимаете к рассмотрению любые идеи. Вы хотите поставить задачи? Тогда это планёрка с протоколом и повесткой... Формат определяют ключевые моменты: роль ведущего собрания, стиль общения на собрании, результат собрания.
Примеры форматов:
· Совещание. Цель — выдвинуть идеи, оценить варианты, найти решения.То есть команда работает в творческом режиме. Апофеозом этого формата является мозговой штурм. Обязательное условие — возможность озвучить идею/мнение, то есть культура свободного общения на совещании. Люди должны без опаски высказывать свои мысли, это нужно поощрять. Следовательно, не должно быть жёсткой неконструктивной критики.
· Планёрка. Цель — проанализировать текущее состояние процесса и наметить новые задачи. Этот формат ближе к устной отчётности по заданным показателям, поэтому как раз наличие этих самых показателей и является для него обязательным. Планёрка всегда проходит по делу, по намеченной повестке.
· Пятиминутка. Цель — обозначить приоритеты, сформировать рабочий настрой. Пятиминутки проводятся не для решения глобальных задач и ответов на вопросы «Кто виноват?» и «Что делать?» Это формат-напоминание. Ключевые требования — позитив и краткосрочность. Помните, утренние совещания играют роль стимулятора-активизатора-мотиватора. Их продолжительность от 5 до 15 минут — не дольше!
КОНКРЕТНОСТЬ
Обозначены ли сами задачи? Перед собранием чётко пропишите его повестку и подготовьте необходимые вам материалы. Разошлите повестку всем участникам заранее (не позднее чем за три часа до начала, а лучше за день), чтобы они тоже могли подготовиться. Это позволит всем вам не потеряться в задачах, придерживаться линии совещания и уложиться в отведённое время.
КРАТКОВРЕМЕННОСТЬ
Любое совещание должно укладываться в минимально возможное время. Идеал — 30 минут, максимум — час. Очень плохо, если приходится проминать пятую точку в течение нескольких часов. Почему? Произвольному вниманию человека свойственно рассеиваться со временем, а конкретно — в течение 30–40 минут. При монотонном процессе происходящее перестаёт восприниматься через 20–30 минут. А при снижении внимания память человека работает намного хуже... Это говорит нам: через 3 часа совещания люди будут очень неэффективны.
ТАЙМИНГ
Обязательным условием эффективного совещания является жёсткий тайминг или регламент. Назначьте время начала и окончания совещания. Начинайте в означенное время независимо от того, все ли подтянулись, — это приучит людей не опаздывать. Установите ЧЕСТНЫЙ дедлайн по времени (например, полтора часа) и за 10 минут до дедлайна — заканчивайте, вне зависимости от результата. Установите пятиминутный таймер для каждого выступающего, это научит людей говорить по сути. Пресекайте разговоры не по делу на совещании, возвращайте людей к теме. Имейте чёткую повестку для совещания. Она должна быть у всех участников перед глазами.
АДЕКВАТНОСТЬ УЧАСТНИКОВ
На совещании должны присутствовать только те сотрудники, которых касается повестка. НИКОГДА не зовите людей на совещание прицепом, просто посидеть. Следуйте принципу оптимальности: участников должно быть меньше, но уровень их влияния на вопрос — выше.
ПРАВО НА СЛОВО
Знакомы вам совещания, на которых сотрудники говорят только тогда, когда к ним обратятся, и дают руководителю социально желаемые ответы, типа «да, конечно сделаем»? Почему так происходит? Потому что люди привыкли получать «по голове» за высказанное мнение, особенно за сомнение. Если руководитель просит оценить, можно ли решить задачу, сотрудник выказывает сомнение, а руководитель в ответ затыкает ему рот — чему тогда учатся остальные? Молчать и «не гневить». А нам что необходимо от них? Интеллект и анализ. Несовместимые вещи, правда? Поэтому именно во время совещания, как ни в какое другое, сотрудникам необходимо давать право на слово, на мнение, идеи, сомнение, вопросы. Более того, необходимо научиться отвечать на вопросы сотрудников: коротко, по делу, при этом пресекая ненужные и долгие стоны о тяжёлой офисной жизни.
ЗАКРЕПЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ
У каждого совещания, а особенно такого, на котором вы ставите задачи, должен быть письменный итог. Рекомендую вести электронный протокол совещания. Например, в таком виде:
	Решения / Задачи совещания от дд.мм
	Сроки
	Ответственные
	Отметка о выполнении

	
	
	
	


Содержание практической работы
Проблема: В «Оренбургском аграрном колледже» снизилась успеваемость студентов, посещаемость и качество знаний. Студенты не готовятся к урокам, не выполняют задания для самостоятельной работы.
Задание: 
1.Распределить роли: 
-директор колледжа
-зам.директора по учебной работе
-зам.директора по воспитательной работе
-зав.отделением «Экономика и бухгалтерский учет»
-зав. отделение «Электрификация и автоматизация с/х производства» 
-зав.отделением «Механизация с/х производства»
2.Директор проводит совещание. Каждый высказывается по проблеме и предлагает пути решения.
3.Выработка общего решения по проблеме.
4.Представление работы.
Работу оформить и сдать.


Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Особенности менеджмента и маркетинга в земельно-имущественных отношениях.
Динамика спроса и предложения на рынке недвижимости с учетом долгосрочных перспектив.	Практическая работа № 12.	
Цель: Отработать навыки проведения исследования и сбора информации. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-методику сбора вторичной информации
Уметь:
-систематизировать информацию
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.67-79.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Особенности рынка земли
Преобразование земельных отношений особенно заметно в аграрной сфере, где задействована основная часть земельного фонда. Земля - основное средство и условие для развития сельскохозяйственного производства. Достаточно сказать, что за негосударственными сельскохозяйственными землепользователями и крестьянскими (фермерскими) хозяйствами закреплено более 96,8 процента земель сельскохозяйственного назначения.
Заложенные в земельном законодательстве страны правовые нормы приближены или совпадают с аналогичными законами зарубежных стран. Вопрос о земле остается судьбоносным для всех государств без исключения.
Землю можно свободно покупать и продавать, конечно, в рамках этих законодательств. Частная собственность на земли сельскохозяйственного назначения имеется практически во всех странах мира с развитой рыночной экономикой (Швеция, США, Франция, Германия, Япония, Россия, Кыргызстан, Армения). В развитых странах доля земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в частной собственности, составляет 50 и более процентов. Например, в США сейчас насчитывается более 630 тысяч фермерских хозяйств. Они владеют огромным количеством земли на правах собственников и производят примерно 80% всей сельскохозяйственной продукции в стране.
Земельный рынок - одна из самых прибыльных статей доходов бюджета многих государств.
Земля является весьма специфичным продуктом, который имеет ряд особенностей. Так как земля предоставлена человеку природой, то зависимость характеристик земли от природно-климатических условий является главным свойством земельных ресурсов. Эти условия влияют на плодородие почвы и её продуктивность, что лежит в основе разделения земельных участков: лучшие, средние и худшие. Продуктивность земли может быть улучшена на любых участках в результате дополнительных вложений труда и капитала, но рано или поздно интенсивное освоение обеспечивает все меньшую и меньшую отдачу.
Вследствие фиксированности площади земельных угодий природой, предложение земли характеризуется в общественном масштабе совершенной неэластичностью, хотя для конкретного пользователя предложение земли обладает определенной эластичностью, поскольку имеется возможность увеличить имеющуюся земельную площадь за счет конкурентов. [4]
В условиях рынка земельные собственники весьма неохотно идут на продажу участков, отдавая предпочтение получению стабильного дохода от сдачи земли в аренду, именно поэтому продается лишь незначительная часть земельного фонда. Этот существенный фактор, а также ограничения со стороны государства на свободную продажу земель, фиксируют объём земельного рынка, что делает его предложение неэластичным. В этом заключается принципиальная особенность рынка земли.
2. Предложение земли
Предложение земли ограничено не только на макро-, но и на микроуровне. Для большинства ферм расширение не только в краткосрочном, но и в долгосрочном периоде наталкивается на определенные трудности.
Факторами, влияющими на предложение земли, являются плодородие и положение. Поэтому когда говорят об ограниченности земли, имеют в виду землю определенного качества, расположенную в определенном месте. Естественно, что количество хорошей земли вокруг конкретного крупного города или даже отдельной фермы ограниченно вдвойне: и по качеству и по количеству.
Плодородие, например, зависит от качества почвы, климата, характера применяемой техники, трудовых навыков и производственного опыта тех, кто работает на земле и т.д. Хотя некоторые факторы, несомненно, являются переменными, однако в силу особенностей применяемого в сельском хозяйстве труда и капитала их изменение происходит лишь по истечении более или менее значительного периода времени. В большинстве развитых стран в сельском хозяйстве доминируют семейные фермы. Основную часть занятых составляют члены фермерских семей. Их род занятий, жилье, собственность на землю «привязывают» их к определенной местности, значительно ограничивая мобильность. В условиях мелкого (семейного) производства возможности быстрой замены применяемого капитала так же ограничены в силу недостатка имеющихся средств. Правда, как правило, имеются определенные резервы в повышении качества и улучшении продуктивности земли, которые зависят от форм хозяйствования. В силу традиционности этого вида производства в одночасье они коренным образом не могут быть изменены. Более того, при нерациональном ведении хозяйства качество земли может быть не улучшено, а ухудшено.

Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить вторичную информацию о состоянии предложения на  рынке земли газета «Недвижимость».
         2.Данные наблюдения представить в табличном виде:
	№
п/п
	Расположение
участка
	Размер 
участка
	Цена
участка
Руб.
	Для каких
Целей
предназначен

	1
.
.
.
.
.
.
.
25
	
	
	
	


3.Сделать выводы о состоянии предложения.
4.Работу оформить и сдать на проверку
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Особенности менеджмента и маркетинга в земельно-имущественных отношениях.
Динамика спроса и предложения на рынке недвижимости с учетом долгосрочных перспектив.
Практическая работа № 13.
Цель: Отработать навыки проведения исследования и сбора информации. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-методику сбора вторичной информации
Уметь:
-систематизировать информацию
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.67-79.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
1. Понятие спроса
Спрос - это количество товара, которое покупатели могут и желают купить по данной цене. Полным спросом на товар является совокупность спросов на этот товар по различным ценам.
Следует различать понятия величина спроса и спрос. Величина спроса представляет собой готовность купить определённое количество товара при одной конкретной цене, а полный спрос на товар - это совокупность величин спроса при всевозможных ценах, то есть, функциональная зависимость величины спроса от цены.
Спрос на квартиры можно проиллюстрировать следующей таблицей. При понижении цены предложения увеличивается величина спроса, то есть покупатели желают купить больше квартир.
Цена Предложения Величина Спроса
1.000.000 рублей 1 квартира
900.000 рублей 10 квартир
800.000 рублей 100 квартир
Как правило, чем выше цена, тем ниже величина спроса, и наоборот. В некоторых случаях отмечается так называемый парадоксальный спрос (товар Гиффена) - повышение величины спроса с ростом цены.
Товар Гиффена - это товар, потребление которого (при прочих равных условиях) увеличивается при повышении цены. При соблюдении прочих равных условий (особенно, стабильного уровня дохода) потребление товаров Гиффена отражает положительный наклон кривой спроса.
Для большинства товаров при повышении цены снижается потребление: при повышении цен на мясо население покупает меньше мяса, заменяя его рыбой, грибами и т.д. У товаров Гиффена всё наоборот - при повышении цен на картофель люди начинают покупать больше картофеля, но меньше, например, мяса.
Все товары Гиффена - малоценные товары, которые занимают в потребительском бюджете значительное место и для которых отсутствует равнозначный товар-заменитель. Ценных товаров Гиффена не бывает. Так, например товарами Гиффена в России являются соевый соус, кетчуп и майонез.
В этом заключается «парадокс Гиффена»: при повышении цен на определённые виды товара (в основном товары первой необходимости) их потребление повышается за счёт экономии на других товарах.
2. Понятие жилья
Сейчас нормотворческой органами разных уровней используется понятие «жилье». В то же время единого толкования этого понятия в законодательстве не приведено. Самое распространенное определение понятия жилья такое: жилье - это квартиры многоквартирных домов, одноквартирные дома, комнаты в квартирах и одноквартирных домах, а также другие помещения, предназначенные для постоянного или временного проживания людей, завершенного строительства и отнесенные в установленном порядке к жилищному фонду.
Предложенное определение понятия «жилье» содержит в себе наиболее распространенные сейчас объекты жилищного фонда - квартиры многоквартирных домов, одноквартирные дома, комнаты в квартирах и одноквартирных домах. Но любое определение должно иметь универсальный характер. Согласно этому, с одной стороны, не исключено, что законодатель при определенных условиях позволит относить к жилому фонду и другие помещения, которые сейчас не находятся в нем (например, дачи). С другой стороны, в период острой потребности в жилье встречаются случаи, когда жилье размещается в нежилых по своему функциональному назначению помещениях. Например, в Крымской астрономической обсерватории сотрудники проживают в отдельных комнатах и квартирах, расположенных непосредственно в помещении обсерватории. Именно из этих соображений в понятие жилье было введено словосочетание «прочие помещения».
2.1 Признаки жилья
Из предложенного понятие жилья можно выделить его признаки. Первым признаком жилья является то, что это определенное помещение. Любому жилью в объективном смысле присуще то, что это некое строительное сооружение или его часть. Оно имеет стены, перекрытия, пол, потолок, крышу. Более того, жилье это сооружение капитального типа. Это обусловлено определенным санитарным и техническим нормам, предъявляемым к жилью и в наиболее общем виде закреплены в Жилищном Кодексе. Безусловно, лицо, проживающее в чистом поле, может считать его своим жильем. Но это субъективное понятие жилья и оно не охватывается правовым регулированием жилищных отношений, поэтому не включено в понятие жилья, которое здесь рассматривается. Второй признак. Жильем является не любое помещение, а именно такое, которое предназначено для постоянного или временного проживания людей. Основное отличие жилья от нежилых строений состоит в разном их назначении. Жильё предназначено для постоянного или временного проживания граждан (ст. 6 ЖК). Нежилые строения используются для нужд промышленного характера, как объекты инфраструктуры, административные учреждения и т.д. Назначение любого здания определяется в техническом паспорте здания или сооружения, который ведется по данным технической инвентаризации.
Жилье всегда имеет целевое назначение. Оно рассчитано именно для проживания людей. Это закреплено в ст. 6 Жилищного Кодекса. Предоставление помещений в жилых домах для нужд промышленного характера запрещается.
Третий признак жилья заключается в том, что здание должно быть завершенным строительством. Если сооружение не является завершенной строительством, это уже не жилье, а незавершенный строительством дом. О том, что строительство является завершенным, в частности, свидетельствует акт государственной комиссии о приеме здания в эксплуатацию.
Четвертый признак жилья - помещение должно в установленном порядке быть отнесено к жилищному фонду.
Об этом свидетельствует инвентаризационная дело, которое ведется на каждый из объектов жилищного фонда. Кроме того, в справке-характеристике БТИ, что является одним из необходимых документов при отчуждении жилья, указывается, отнесенная недвижимость к жилому фонду. Ст. 4 Жилищного Кодекса устанавливает, что жилые дома, а также жилые помещения в других зданиях, находящихся на территории нашей страны, создают жилой фонд. В жилищный фонд не входят нежилые помещения в жилых домах, предназначенные для торговых, бытовых и других потребностей непромышленного характера.
3. Постоянные факторы спроса на жилье
Одним из главных факторов роста цен на жилье стал демографический сдвиг, происходящий по всему миру. Количество неполных семей, то есть людей живущих по одному, увеличивается. Продолжительность активной жизни увеличивается. Люди чаше живут поодиночке и заводят семью в уже зрелом возрасте. Меняется стиль жизни. Если раньше в традиционную семью входили бабушки, дедушки, родители, дети, и это считалось нормальным, то сегодня люди стремятся разъехаться по своим квартирам. Кроме того, требования к квартирам стали выше. Сегодня однокомнатной квартирой в 29 м2 можно привлечь только при крайней ограниченности в деньгах. Телевидение, газеты и глянцевые журналы внушают новые стандарты жизни, требующие большего личного пространства. Давно известно, что одним из главных факторов роста цен на жилье является как раз улучшение условий жизни: разъезд, увеличение площади - это основа альтернативных сделок, составляющих 2/3 от всех сделок на вторичном рынке жилья. Поэтому, покупая квартиру, необходимо «впрок» запасать метры, если позволяет бюджет - не лишен практического смысла.
Еще одним фактором роста цен является миграция. Она наиболее характерна для крупнейших мегаполисов: пресловутые «огни большого города». Особое место столицы России, как зарождающейся одной из крупнейших финансовых столиц мира, манит приезжих. Средний заработок в Москве гораздо выше среднего по России. Молодые и активные едут на работу, преодолевая время, теряя в электричках и пробках часы жизни. Теряя свою родину, приезжая из других городов и стран СНГ. Купить квартиру сразу они не могут, поэтому приходится снимать. Стоимость аренды растет, а вместе с ней и ценность квартиры. «Хочешь остаться в Москве - зарабатывай больше». Именно больший поток доходов горожан капитализуется в цену квартиры.
Кстати, рост цен напрямую связан с ростом доходов населения. «Дойче банк» проводил исследование, в котором сравнивал среднегодовой рост цен в разных европейских странах со среднегодовым ростом располагаемых доходов (disposable income) населения. Была обнаружена устойчивая связь. Так, в Германии рост доходов относительно небольшой, поэтому и цены практически не растут. Напротив, Испания и Англия с ростом доходов на 4-6% в год показывают самый высокий в Европе рост цен на жилье. Сравнивая среднестатистический рост доходов россиян - 10% в год, легко понять, что темпы роста цен на недвижимость в стране на уровне 20-25% - вполне оправданы.
Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить вторичную информацию о состоянии спроса на  рынке жилья газета «Недвижимость».
        2.Данные наблюдения представить в табличном виде:
	№
п/п
	 Место 
располо-
жения
	Категория помещения
	Цена
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3.Сделать выводы о состоянии предложения.
4.Работу оформить и сдать на проверку

Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Сегментирование рынка земли.Мероприятия целевого маркетинга.
 Практическая работа № 14.
Цель: Выработать умения применять принципы сегментирования для анализа рынка земли. Развитие творческих способностей.
Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-понятие сегментирования
-принципы сегментирования
Уметь:
-создавать сегмент на основе принципов сегментирования
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.52-67.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Основные принципы сегментирования потребительского рынка
Рынки состоят из покупателей, а покупатели отличаются друг от друга по самым разным параметрам(потребности, ресурсы, географ. положение, привычки, покупательские отношения) и любой из этих переменных можно воспользоваться в качестве основы для сегментирования рынка. Какого метода сегментирования рынка не существует, поэтому работникам рынка необходимо опробовать варианты сегментирования на основе разных переменных параметров одного или  нескольких сразу в попытках отыскать наиболее полезный подход к рассмотрению структурны рынка. Принципы и некоторые переменные используются для сегментирования рынка потребительских товаров:
1. Географический принцип(регион, округ, город, плотность населения, климат)
1. Психографический  принцип(общ.класс, образ жизни, тип личности)
1. Поведенчекий принцип(повод для совершения покупки, искомые выводы, статус пользователя, интенсивность потребления, степень готовности покупателя к восприятию товара. отношение к товару)
1. Демографический принцип(возраст, пол, размер семьи, этап жизненного цикла семьи, уровень доходов, род занятий, образование, религия, раса, национальность)
Содержание практической работы
Задание: 
1.Провести сегментирование рынка земли по категориям участков и по цене.
2.Выделить 3 группы потенциальных покупателей.
3.Данные представить в таблице.
Сегментирование рынка земли.
	№
сегмента
	Название группы потенциальных покупателей
	Принципы сегментирования
	Характеристика категории земель
	Ценовой факттор
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4.Работу оформить и сдать на проверку
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Сегментирование рынка.
Практическая работа № 15.
Цель: Выработать умения применять принципы сегментирования для анализа рынка жилья. Развитие творческих способностей.
Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-понятие сегментирования
-принципы сегментирования
Уметь:
-создавать сегмент на основе принципов сегментирования
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.52-67.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Основные принципы сегментирования потребительского рынка
Рынки состоят из покупателей, а покупатели отличаются друг от друга по самым разным параметрам(потребности, ресурсы, географ. положение, привычки, покупательские отношения) и любой из этих переменных можно воспользоваться в качестве основы для сегментирования рынка. Какого метода сегментирования рынка не существует, поэтому работникам рынка необходимо опробовать варианты сегментирования на основе разных переменных параметров одного или  нескольких сразу в попытках отыскать наиболее полезный подход к рассмотрению структурны рынка. Принципы и некоторые переменные используются для сегментирования рынка потребительских товаров:
1. Географический принцип(регион, округ, город, плотность населения, климат)
1. Психографический  принцип(общ.класс, образ жизни, тип личности)
1. Поведенчекий принцип(повод для совершения покупки, искомые выводы, статус пользователя, интенсивность потребления, степень готовности покупателя к восприятию товара. отношение к товару)
1. Демографический принцип(возраст, пол, размер семьи, этап жизненного цикла семьи, уровень доходов, род занятий, образование, религия, раса, национальность)
Содержание практической работы
Задание: 1.Провести сегментирование рынка жилья по месту расположения и по цене.
2.Выделить 3 группы потенциальных покупателей.
3.Данные представить в таблице.
Сегментирование рынка жилья.
	№
сегмента
	Название группы потенциальных покупателей
	Принципы сегментирования
	Место
расположения жилья
	Ценовой факттор
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4.Работу оформить и сдать на проверку
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разработка стратегии ценообразования.
Практическая работа № 16.

Цель: Отработать последовательность действий при разработке стратегии ценообразования
Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-задачи ценообразования
-методику расчета цены
Уметь:
-ставить цели и задачи ценообразования
-планировать исходную цену
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.117-132.
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Методика расчета исходной цены
Постановка задач ценообразования
Прежде всего фирме предстоит решить, каких именно целей она стремится достичь с помощью конкретного товара. Если выбор целевого рынка и рыночное позиционирование тщательно продуманы, тогда подход к формированию комплекса маркетинга, включая и проблему цены, довольно ясен. Ведь стратегия ценообразования в основном определяется предварительно принятыми решениями относительно позиционирования на' рынке.
В то же время фирма может преследовать и другие цели. Чем яснее представление о них, тем легче устанавливать цену. Примерами таких часто встречающихся в практике целей могут быть: обеспечение выживаемости, максимизация текущей прибыли, завоевание лидерства по показателям доли рынка или по показателям качества товара.
Определение спроса
Любая цена, назначенная фирмой, так или иначе скажется на уровне спроса на товар. Зависимость между ценой и сложившимся в результате этого уровнем спроса представлена известной всем кривой спроса . Кривая показывает, какое количество товара будет продано на рынке в течение конкретного отрезка времени по разным ценам, которые могут взиматься в рамках данного отрезка времени. В обычной ситуации спрос и цена находятся в обратно пропорциональной зависимости, т.е. чем выше цена, тем ниже спрос. И соответственно, чем ниже цена, тем выше спрос. 
 Спрос, вероятнее всего, будет менее эластичным при следующих обстоятельствах: 1) товару нет или почти нет замены или отсутствуют конкуренты, 2) покупатели не сразу замечаю! повышение цен. 3) покупатели медленно меняют свои покупательские привычки и не торопятся искать более дешевые товары, 4) покупатели считают, что повышенная цена оправдана повышением качества товара, естественным ростом инфляции и т.п.
Оценка издержек
Спрос, как правило, определяет максимальную цену, которую фирма может запросить за свой товар. Ну а минимальная цена определяется издержками фирмы. Компания стремится назначить на товар такую цену, чтобы она полностью покрывала вес издержки по его производству, распределению и сбыту, включая справедливую норму прибыли за приложенные усилия и риск.
Издержки фирмы бывают двух видов - постоянные и переменные. Постоянные издержки (известные также под названием «накладные расходы»)-это расходы, которые остаются неизменными. Так, фирма должна ежемесячно платить за аренду помещения, теплоснабжение, выплачивать проценты, жалованье служащим и т.д. Постоянные издержки присутствуют всегда, независимо от уровня производства.
Переменные издержки меняются в прямой зависимости от уровня производства. Валовые издержки представляют собой сумму постоянных и переменных издержек при каждом конкретном уровне производства. Руководство стремится взимать за товар такую цену, которая как минимум покрывала бы все валовые издержки производства.
Анализ цен и товаров конкурентов
Хотя максимальная цена можег определяться спросом, а минимальная-издержками, на установление фирмой среднего диапазона цен влияют цены конкурентов и их рыночные реакции. Фирме необходимо знать цены и качество товаров своих конкурентов. Знаниями о ценах и товарах конкурентов фирма может воспользоваться в качестве отправной точки для нужд собственного ценообразования. Если ее товар аналогичен товарам основного конкурента, она вынуждена будет назначить цену, близкую к цене товара этого конкурента. В противном случае она может потерять сбыт. Если товар ниже по качеству, фирма не сможет запросить за него цену такую же, как у конкурента. Запросить больше, чем конкурент, фирма может тогда, когда ее товар выше по качеству. По существу, фирма пользуется ценой для позиционирования своего предложения относительно предложений конкурентов.
Выбор метода ценообразования
Зная график спроса, расчетную сумму издержек и цены конкурентов, фирма готова к выбору цены собственного товара. Цена эта будет где-то в промежутке между слишком низкой, не обеспечивающей прибыли, и слишком высокой, препятствующей формированию спроса.. Минимально возможная цена определяется себестоимостью продукции, максимальная-наличием каких-то уникальных достоинств в товаре фирмы. Цены товаров конкурентов и товаров-заменителей дают средний уровень, которого фирме и следует придерживаться при назначении цены.
Фирмы решают проблему ценообразования, выбирая себе методику расчета цен, в которой учитывается как минимум одно из этих трех соображений. Фирма надеется, что избранный метод позволит правильно рассчитать конкретную цену. Мы с вами рассмотрим следующие методы ценообразования: «средние издержки плюс прибыль»; анализ безубыточности и обеспечения целевой прибыли; установление цены, исходя из ощущаемой ценности товара; установление цены на основе уровня текущих цен; установление цены на основе закрытых торгов.
Установление окончательной цены
Цель всех предыдущих методик-сузить диапазон цен, в рамках которого и будет выбрана окончательная цена товара. Однако перед назначением окончательной цены фирма должна рассмотреть ряд дополнительных соображений.
Психология ценовосприятия
Продавец должен учитывать не только экономические, но и психологические факторы цены. Многие потребители смотрят на цену как на показатель качества. Когда фирма «Фляйшманн» подняла цену своего джина на одну пятую-с 4,50 до 5,50 долл. за бутылку,-его сбыт в магазинах не упал, а, наоборот, вырос. Метод установления цены с учетом престижности товара оказывается особенно эффективным применительно к духам, дорогим автомобилям и т.п. Во флаконе, продаваемом за 100 долл., духов может быть всего на 10 долл., и, тем не менее, люди готовы заплатить 100 долл., поскольку эта цена предполагает нечто особое.
Многие продавцы считают, что цена должна обязательно выражаться нечетным числом. Так, цену на стереоусилитель следует назначить не в 300 долл., а в 299 долл. Тогда для многих потребителей этот усилитель будет товаром в 200 с лишним долларов, а не в 300 и выше. В.газетной рекламе в основном указывают цены, выраженные нечетными числами
Содержание практической работы
Задание: 
1.Изучить методику разработки цены.
2.Разработать собственную стратегию ценообразования (поэтапно) с учетом целей и задач вашей фирмы.
        5.Работу оформить и сдать на проверку
Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разработка средств стимулирования..
Практическая работа № 17.
Цель: Отработать последовательность действий при разработке рекламы. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-виды и задачи рекламы
-виды рекламных обращений
Уметь:
-составлять различные виды рекламы в соответствии сих задачами
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.162-190
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Реклама – платное, однонаправленное и неличное обращение, осуществляемое через СМИ и др. формы коммуникации, имеющее своей целью заставить потребителей выполнить желаемое рекламодателем действие.
Основные черты рекламной коммуникации:
· Четкое обозначение рекламодателя
· Неличность (наличие в цепочке рекламодатель-потребитель обязательных посредников)
· Платность (оплаченность информации)
· Односторонняя направленность (отсутствие или запаздывание обратной реакции на рекламное обращение)
· Неопределенность эффекта (вероятностность всех методик определения эффективности)
· Общественный характер (соответствие законодательству и морально-этическим нормам общества)
· Небеспристрастность (любое рекламное обращение стремится выделить преимущества и не упомянуть недостатки)
Основная цель рекламы: заставить потребителя выполнить желаемое рекламодателем действие (убедить потребителя купить товар, воспользоваться услугой, придать известность фирме, содействовать популярности политического деятеля, внушить аудитории социально значимые мысли и т.д.)
Задачи рекламы:
· Информирование – формирование осведомленности и знания о новом товаре, конкретном событии, о фирме
· Увещевание – постепенное, последовательное формирование предпочтения, соответствующего восприятию потребителем образа фирмы и ее товаров; убеждение покупателя совершить покупку; поощрение факта покупки
· Напоминание – поддержание осведомленности, удержание в памяти потребителей информации о товаре в промежутках между покупками; напоминание, где можно купить данный товар
· Позиционирование (перепозиционирование, репозиционирование) товара или фирмы
· Удержание покупателей, лояльных к рекламируемой марке
· Имиджирование, создание образа фирмы, отличного от образов-конкурентов.
Функции рекламы:
· Экономическая
Это наиболее наглядная функция. Она состоит в том, что цивилизованный рынок невозможно сформировать без развитой рекламы – она способствует экономическому росту и развитию
· Социальная
Рекламные сообщения стремятся привить целевой аудитории определенные потребительские привычки и предпочтения. Например, бегать по утрам, отдавать предпочтение здоровым продуктам, ходить в кино по выходным и т.д.
· Идеологическая
стремится создать общество с определенными мировоззренческими характеристиками, внедряет новые идеологические ценности – например, право граждан на частную собственность, трудолюбие и предприимчивость как основа богатства и благополучия
В специальной литературе выделяют и другие функции рекламы, например
· маркетинговую
Реклама является инструментом маркетинговой деятельности и подчинена выполнению основных целей и задач комплекса маркетинга
· коммуникативную
Реклама является способом передачи информации от рекламодателя к потребителю, коммуникационной цепочкой между ними
Содержание практической работы
Задание: 
1. Прорекламируйте товар по выбору.
2. Создайте рекламу разной направленности в соответствии с задачами (информативную, напоминающую, увещевательную).
3. Используйте разные носители информации (газета, телевидение, движущие  и т.д.)
4. Разработайте рекламное обращение одного стиля (по выбору).
5. Вспомните рекламный ролик (кратко опишите о чем он). Опишите ощущения, которые вы испытывали при просмотре.
6. Заполнить технологическую карту разработки рекламы:

	Наименова
ние товара
	Направленность рекламы
	Носи
тели инфор
мации
	Реклама
(текст или рисунок)
	Задейст-вованные функции зритель-ных элементов
	Рекламное обраще-ние (стиль, описание)
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Инструкционная карта
выполнения практического занятия
Дисциплина: «Основы менеджмента и маркетинга»
Специальность: Земельно-имущественные отношения
Тема: Разработка средств стимулирования.
 Практическая работа № 18.

Цель: Отработать последовательность действий при разработке средств стимулирующего воздействия и пропаганды. Научится систематизировать информацию.
Формируемые компетенции
ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
Студент должен
Знать:
-виды средств стимулирующего воздействия
-средства пропаганды
Уметь:
-пользоваться средствами стимулирующего воздействия и средствами пропаганды
Средства обучения: А.Ф.Барышев «Маркетинг».с.162-190
Инструкционная карта
Инструкция 
по охране труда при проведении занятий в кабинете
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.
1.1 При проведении занятий студенты должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда  и отдыха. 
1.2 При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.3 При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации колледжа.
1.4 В процессе занятий студенты должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.
2.2. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1 Студентам со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Студентам с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами.
3.2 Во избежание падения из окна, а также ранений стеклом не вставать на подоконник.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1 При плохом самочувствии сообщить об этом преподавателю.
4.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать студентов из здания, сообщить о пожаре администрации колледжа и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3. При прорыве системы отопления удалить студентов из кабинета, перекрыть задвижки в тепловом узле здания и вызвать слесаря-сантехника.
4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации колледжа, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
Теоретические сведения к практической работе
Стимулирование сбыта
Стимулирование сбыта - использование многообразных средств стимулирующего воздействия, призванных ускорить и/или усилить ответную реакцию рынка.
К ним относятся стимулирование потребителей (распространение образцов, купоны, предложения о возврате денег, упаковки, продаваемые по льготной цене, премии, конкурсы, зачетные талоны, демонстрации). Выбираем «упаковку»: вместе с кассетой первую неделю покупателям давать плакат - В. Ярушин экс-Ариэль с надписью «Наши воспоминания как подснежники» («Подснежник» - песня из альбома «Проснись, весеа»).
Стимулирование сферы торговли (зачеты за закупку, предоставление товаров бесплатно, зачеты дилерам за включение товара в номенклатуру, проведение совместной рекламы, выдача премий-толкачей, проведение торговых конкурсов дилеров). Фирма предлагает дилерам оптовые скидки при покупке 50 и более кассет, совместную рекламную компанию - экспозиция плаката В. Ярушина.
Пропаганда
Пропаганда включает в себя использование редакционного, а не платного места и/или времени во всех средствах распространения информации, доступных для чтения, просмотра или прослушивания существующими или потенциальными клиентами фирмы, для решения конкретной задачи - способствовать достижению поставленных целей.
Пропаганда входит составной частью в более широкое понятие, в понятие деятельности по организации общественного мнения (паблик рилейшнс). Перед деятельностью по организации общественного мнения ставят несколько задач, в том числе обеспечение фирме благожелательной известности, формирование представления о ней как об организации с высокой гражданской ответственностью и противодействие распространению неблагоприятных слухов и сведений.
Привлечение средств массовой информации к личности В. Ярушина:
интервью с Ярушиным по поводу его участия в Англии в конкурсе «Джона Леннона» на радио и ТВ;
проведение фестиваля современных «местных» групп, исполняющих песни «Битлз», выступление на нем Ярушина. (Песни «Битлз» песни пел и «Ариэль»);
выступление Валерия Ярушина с предложением дать одной из улиц имени Джона Леннона.
Хотя имя Леннона и «Битлз» не связаны напрямую с альбомом «Проснись, весна», однако, общие воспоминания о молодости, ностальгические настроения могут напомнить о молодости слушающим эти передачи и косвенно стимулировать покупку альбома.
Содержание практической работы
Задание: 
1. Прорекламируйте товар по выбору.
2. Опишите средства стимулирующего воздействия.
3. Разработайте средства  пропаганды.
4. Заполнить технологическую карту :

	Наименова
ние 
товара
	Группа средств стимулирующего воздействия
	Описание средства стимулирующего воздействия
	Цели и задачи пропаганды для вашего товара
	Описание средства пропаганды

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
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Требования к оформлению отчета.
Отчет должен быть оформлен на бумажном носителе либо в электронной форме и иметь следующую структуру: 
1. Титульный лист.
2. Цель практической  работы.
3. Задание на практическую работу .
4. Ход практической  работы.
5. Выводы по проделанной работе.

Оценка выполненной работы.
Оценка выполненной практической работы проводится по следующим критериям:
1. Правильность выполнения работы и оформления отчета.
2. Полнота и обоснованность результатов выполненной работы в виде выводов.
3. Творческий подход к выполнению работы.



Титульный лист 
Министерство образования Оренбургской области
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
 «ОРЕНБУРГСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ» 
ИМЕНИ ДВАЖДЫ ГЕРОЯ СОЦИАЛИСТИЧЕСКОГО ТРУДА В.М. ЧЕРДИНЦЕВА


Отчет по практическим работам
по  дисциплине _______________________
Количество работ ____

выполнил студент
_____ группы
_________________
(Ф.И.О.)
Проверил преподаватель:
____________________
(Ф.И.О.)
Оценка_____________


с.Подгородняя Покровка
20____ г.

Образец инструкционной карты к выполнению практической работы

Практическая работа №___

Фамилия, инициалы обучающегося____________________________
Группа____________
Дата выполнения работы_______________

Тема: ________________________________________________________
Цель: _________________________________________________________


Задание 1. …..


Задание 2. ….

Вывод по работе: ….
Оценка преподавателя________________
Подпись преподавателя_______________

Рекомендуемая литература
Основная литература:
1. Барышев, А.Ф. Маркетинг: учебник / А.Ф. Барышев. - М.: Издательский центр «Академия», 2019.-208с.
2. Кнышова, Е.Н. Маркетинг: учебное пособие / Е.Н. Кнышова. - М.: ФОРУМ: ИНФРА- М, 2019.- 210с.
3. Королев, Ю.Б. Менеджмент в AПК: учебник / Ю.Б. Королев, В.Д. Кортнев, Г.И.  Кочеткова, Е.И. Никифирова – М: «Колос» 2019год.
Дополнительная литература:
1. Алексунин, В.А. Маркетинг в отраслях и сферах деятельности: учебник / В.А. Алексунин. - М.: Издательско - торговая корпорация «Дашков и К», 2019.- 716с.
2. Романов, А.Н. Маркетинг: учебник / А.Н. Романов. - М.: Банки и биржи, ЮНИТИ, 2018.- 560с.
3. Эришвили Н.Д. Маркетинг: учебник / Н.Д. Эришвили. - М.: ЮНИТИ- ДАНА, 2018.- 206с.        
Интернет – ресурсы:
1. Интернет – ресурс «Экономика организации». Форма доступа: www.ofguu.ru/_files/Экономика организаци.pdf
2. Интернет - ресурс «Наука и техника, экономика и бизнес» Форма доступа: www.nauki-online.ru/ekonomika
3. Энциклопедия маркетинга. Форма доступа:  http://marketing.spb.ru/ 
4. Сайт гильдии маркетологов. Форма доступа: http://www.marketologi.ru/
5. Сайт Российской ассоциации маркетинга. Форма доступа: http://www.ram.ru/
6. On-line журнал по маркетингу 4p.ru. Форма доступа: http://4p.ru/
7. Административно-управленческий портал. Форма доступа: http://www.aup.ru/
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pacyrox 1 TP OCHOBHBIX CTHJIA YIIPABJIEHHUA

JTEMOKPATHYECKHUH
CTHJIb

PyKOBOAMATEIH IIPHCITY ITH-
BaeTCA K MHEHMIO KOJIJIEKTH-
Ba, PEIIeHNA IPAHUMAIOTCA
KOJLIETAAIIBHO.

ILmocer:

B cTUMyJIIpYeT K JUAJIOoTy,
TIOBBIIIAET MHUITUATHBHOCTE;

E IO3BOJIAET UCTIOIB30BaTh
TBOPYECKHUH ¥ ITPO(ECCHOHATb-
HEBIU TIOTEHIINAAJ COTPY/HIKOB;
B B KOJIJIEKTHBE CKJIa/IBIBAIOTCA
JIOBEPUTEIILHBIE OTHONICHNUA.
Munycsr:

B ocaGiIeHHEIA KOHTPOJIb MO-
JKeT IOBJIeYh OpaK Iy HeoOpO-
COBECTHOE BHITIOJTHEHIE OOA3aH-
HOCTEH COTPYAHUKAMU;

B peleHnsA IPUHAMAIOT He Cpa-
3y, a 1ocIIe 06Cy KAEHUHA, 9TO
3aHMMAaeT HEKOTOPOe BPeMH;

B BBICOKM TPeGOBAHUSA K yIIPAB-
JIEH9ECKUM U JITIHOCTHBIM
Ka9ecTBaM PyKOBOIHATEJIA.

ABTOPUTAPHEIHM CTUIb

Bce BiIacTHEIE IOTHOMOYHSA Y PYyKOBO-
[UTelNd, MHAIIAATHBa HaKa3yeMa. OTOT
CTIJIb yIpaBieHnA 9(pPEeKTHBEH B KPH-
THYECKUX CUTYaIlAAX, KOIJa HyXKHO ObI-
CTPO CKOOPAUHUPOBATEH PAGOTy I'PYIIIIBI
IO YA HEHHBIX.

ILmocer:

Bl BEICOKaA CKOPOCTh PeaJIA3aIiH PEIIeH I,
B TOM YHCJI€ B KDUTUYECKUX CATYaIUAX;

Bl CTOIPOIEHTHEIN KOHTPOIIB MUCIIOTHEHIS;
B MaKCHMaJTbHAA BKCILTYaTaI[A PECYPCOB;
B Hu3KMe Tpe6oBaHUA K YPOBHIO KBAJIA(DY-
KaIuy (IUCIUILINHA BasKHEE).

Munycsr:

B BBICOKMI PUCK IIPUHATHA OITHO0OTHBIX
PEeIIeHN, IOATOMY aBTOPUTAPHBIA CTUIb
Hed((HEKTUBEH IIPHA PEIIEHUH CIIOZKHBIX

¥ KOMILJIEKCHBIX 3a/1ad;

B MHOT'O CHJI 1 PECYPCOB PyKOBOUTEIISA
TPaTHUTCA Ha KOHTPOJIb COTPY/HIKOB;

B HHMIIATHBA PAGOTHIKOB IOJABIIAETCH,
H3-33 9Eer0 STOT CTUJIb He TIOAXOMUT IS
YIIpaBJIEHHUA TBOPIECKUMHE KOJIJIEKTABAME

¥ KBaJIM(UIIMPOBAHHEIMY CHEIIHAIACTAMME.

JIMBEPAJIGHBIN CTUIH

PaboOTHUKM NIpUHA/IJIERAT CAMU
cebe, pyKOBOJIATEh He BMEIINBa-
ercd B UX paboTy, KOHTPOJIb TOJIb-
KO IIOBEPXHOCTHEIN. TakOM CTHIIL
OIlpaB/aH IIpH PaboTe C TBOpYe-
CKUMH JIIOIBMH (IIOCTOAHHBIN KOH-
TPOJIb U JIaBJIeHUe Ha HUX TOJIBKO
MemraioT 8HEeKTUBHOM pabore).

ILmocer:

B MHUTMATABA UCXOIMT TOIBKO

OT pabOTHHUKOB;

El IOJTHOCTHIO PACKPEIBAIOTCSA TBOP-
YeCKHe CIIOCOGHOCTH COTPY/THIKOB.
Munycsr:

B (paKTIIeCKM HET KOHTPOJIA, CO Bpe-
MeHeM BO3MOKHA aHAPXIS;

B B KOJIJIEKTHBE BO3HAKAIOT HeOp-
MaJIbHbIE TPYIIIIEL ¥ JIUEPHL;

B feficTByIOIYe B KOMIIAHWH IIpa-
BHJIA JIETKO UCIIOIb30BATH B JITIHBIX
KOPBICTHBIX IIEJIAX;

B 5¢heKTUBHOCTE pabOThHI OPraHu3a-
1[I HU3KAHA, KOMIAHUSA MeJTATe b
Ha, HETIOBOPOTIINBA.
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