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Введение

Дисциплина «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» предназначена для студентов 3 курса специальности 43.02.08 Сервис домашнего и коммунального хозяйства.
Дисциплина «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» является общепрофессиональной дисциплиной, устанавливающей базовые знания для получения профессиональных знаний и умений. Преподавание дисциплины имеет практическую направленность и проводится в тесной взаимосвязи с другими общепрофессиональными, а также с дисциплинами специализации. 
В результате освоения дисциплины «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» обучающийся должен уметь:

- использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения в жилищно-коммунальном хозяйстве; 

- анализировать организационные структуры управления;

- проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала;

- применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

- принимать эффективные решения, используя систему методов управления;

- учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- корректировать трудовой договор с учетом профессиональных стандартов;

- составлять резюме;

- составлять программу проведения собеседования;

- составлять графика повышения квалификации персонала организации;

- применять методы оценки персонала;

- разрабатывать элементы системы PR-деятельности;

- определять затрат на персонал и оценка эффективности управления.
В результате освоения дисциплины «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» обучающийся должен знать: 

- сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития;

- методы планирования и организации работы подразделения;

- принципы построения организационной структуры управления;

- основы формирования мотивационной политики организации;

- особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- внешнюю и внутреннюю среду организации;

- цикл менеджмента;

- процесс принятия и реализации управленческих решений;

- функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;

- систему методов управления;

- методику принятия решений;

- стили управления, коммуникации, принципы делового общения;

- сущность регулирования социально-трудовых отношений;

- процесс формирования трудового коллектива;

- направления связей с общественностью;

- кадровое делопроизводство.

Студенты специальности 43.02.08 Сервис домашнего и коммунального хозяйства изучают дисциплину «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» на третьем курсе в 5,6 семестрах. Количество часов практической работы – 54 ч. 
Профессиональная компетенция, формируемые в результате освоения дисциплины:
ПК.1.1. Создавать условия для комфортного проживания в домашней среде.

ПК.1.2. Обеспечивать соблюдение правил санитарии и гигиены, эксплуатации имущества и оборудования собственников и нанимателей.

ПК.1.3. Обеспечивать экономный расход ресурсов жилищно-коммунальных услуг.

ПК.2.1. Организовать осмотр объектов жилищно-коммунального хозяйства для установления возможных причин возникновения дефектов и выработки мер по их устранению.

ПК.2.2. Организовать работу по устранению обнаруженных дефектов объектов жилищно-коммунального хозяйства.

ПК.2.3. Осуществлять документационное оформление результатов осмотров состояния объектов жилищно-коммунального хозяйства и паспорта готовности объектов к эксплуатации.

ПК.2.4. Организовать работы по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства к сезонной эксплуатации.

ПК.2.5. Организовать работы для выполнения текущего ремонта объектов жилищно-коммунального хозяйства согласно действующим нормативным документам.

ПК.3.1. Осуществлять прием заявок от диспетчерской службы на устранение управляющей организацией аварий.

ПК.3.2. Организовать работы по устранению причин аварии или предотвращению распространения последствий аварии.

ПК.3.3. Контролировать работы инженерного оборудования объектов жилищно-коммунального хозяйства.

ПК.3.4. Контролировать выполнение управляющей организацией заявок.

ПК.3.5. Организовывать действия диспетчерских и аварийных служб, видов и сроков выполнения аварийно-восстановительных работ управляющей организацией.

ПК.4.1. Обеспечивать проведение регламентных работ по санитарному содержанию и профессиональной уборке объектов жилищно-коммунального хозяйства, благоустройству и озеленению прилегающей территории.

ПК.4.2. Обеспечивать антитеррористическую безопасность и защиту чердаков, подвалов и технических подпольев от несанкционированного проникновения.

ПК.4.3. Контролировать качество работ и соблюдение правильного применения материалов, технологии и периодичности сезонной уборки прилегающей территории.

Практическое занятие № 1-2
 Решение производственных ситуаций с применением принципов А. Файоля
Цель практического занятия: научиться решению производственных ситуаций с применением принципов А. Файоля.
Содержание работы.

В современной теории практике под менеджментом понимается процесс руководства (управления) отдельным работником, рабочей группой и организацией в целом. 

Основные этапы истории менеджмента:

1. Промышленный переворот (с 20-30-х по 80-90-е гг. XIX в.);

2. Эпоха массового производства (первые три десятилетия XX в.);

3. Эпоха массового сбыта (30-50-е гг. XX в.);

4. Постиндустриальное общество (60-90-е гг. XX в.);

5. Постэкономическая эпоха (с начала XXI в.).

Научные школы.

1. Школа научного управления (1885-1920) создана Ф. Тейлором. Суть подхода гласит: «Управление должно иметь свои законы, научные методы, формулы, принципы. Оно должно быть основано на измерениях, рационализации, системном учете».
2. Школа административного управления (1920-1950) основана на научном подходе, разработанном А. Файолем, главная идея которого – рациональное построение организации как иерархической структуры.

3. Школа человеческих отношений и поведенческие науки (1950 г. – по настоящее время) как научное направление являются естественным продолжением упомянутой выше школы научного управления и логично дополняют ее понимание важности психологической составляющей в трудовой деятельности человека. Авторами этих школ считают М. Фоллет, Э. Мейо, К. Арджирис. 
Задание № 1.

Опишите общие черты и различия основных концепций управления. 

Задание № 2.

Вашему вниманию предлагаются два наиболее распространенных взгляда на менеджмент:

1. Менеджмент, как и любая наука, может быть механически заучен (как таблица умножения) и применен на практике в любой ситуации. 

2. Менеджмент – это сложное социально-экономическое и технически-информационное явление, так как ситуации не стандартны. Важна не сама теория менеджмента, а искусство ее применения на практике. 

Постановка задачи:

1. Какую позицию Вы считаете правильной? Обоснуйте свой ответ.

2. В какой степени современный менеджер должен руководствоваться наукой управления, а в какой – опираться на искусство управления? Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ. 

	Наименование
	Индивидуальная оценка

	Наука, знание
	

	Искусство, интуиция
	

	Итого
	100%


3. В какой степени современный менеджер должен использовать опыт, интуицию и теорию менеджмента? Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ.

	Наименование
	Индивидуальная оценка

	Наука, знание
	

	Искусство, интуиция
	

	Теория менеджмента
	

	Итого
	100%


Задание № 3.

Вам предлагается рассмотреть две наиболее распространенные точки зрения на вклад различных школ в теорию менеджмента:

1. Все действующие научные школы образуют единую, общепринятую и законченную модель теории менеджмента.

2. Создать такую теорию не возможно, но нужно учитывать и использовать рациональное содержание позиций всех существующих школ.

Постановка задачи:

1. Какую точку зрения Вы считаете правильной? Обоснуйте свой ответ.

2. Опытный, преуспевающий менеджер часто любит повторять: «У меня своя концепция управления!». Согласны ли Вы с подобным убеждением? Обоснуйте свой ответ. 

3. Из каких элементов известных школ управления Вы планируете составить индивидуальную концепцию управления организацией и персоналом?
Задание № 4.

Постарайтесь условно оценить, в какой степени менеджер должен быть специалистом, управляющим, экономистом и т.д. Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ. 

	Наименование
	Индивидуальная оценка


	Управленец
	

	Экономист
	

	Специалист
	

	Юрист
	

	Социолог
	

	Психолог
	

	Педагог 
	

	Итого
	100%


Задание № 5.

Знакома ли Вам хоть одна из перечисленных ниже фамилий западных ученых? Основоположниками, каких теорий они являются?

1. Ф. Тейлор.

2. М. Фоллет.

3. А. Файоль.

4. Э. Мейо.

5. К. Арджирис. 
Задание № 6. 

Какой подход к управлению Вы знаете и считаете наиболее современным? Обоснуйте свой ответ.

1. Процессный.

2. Ситуационный.

3. Системный.

Задание № 7. 

Какая система поощрения персонала кажется Вам наиболее прогрессивной? Обоснуйте свой ответ.

1. Поощрения за успехи.

2. Поощрения за результат.

3. Комплексная система.

4. Другая ___________.
Контрольные вопросы:

1. Чем основана необходимость применения менеджмента на практике?

2. Каковы сферы применения теории менеджмента?

3. Какова роль менеджмента в истории развития общества?

4. Каковы основные этапы эволюции (развития) менеджмента?

5. С какими современными теориями менеджмента Вы знакомы?

6. Перспективы и направления развития менеджмента. 

Практическое занятие № 3-4
 Определение внешней и внутренней среды организаций сервиса коммунального хозяйства
Цель практического занятия: научиться определению внешней и внутренней среды организаций сервиса коммунального хозяйства.
Содержание работы.

Среда – это совокупность объективных условий, в которых осуществляется деятельность фирмы. Различают внутреннюю и внешнюю среду предприятия. 

Внешняя среда – это комплекс факторов, оказывающих непосредственное влияние на производственную и финансово-хозяйственную деятельность компании. 

Все факторы внешней среды разделяются на две основные группы: прямого и косвенного воздействия.

Среда прямого воздействия – потребители, конкуренты, законы и государственные органы, профсоюзы.
Среда косвенного воздействия – состояние экономики, научно-технический прогресс, политика, социальные факторы, международные события. 
Поскольку предприятие можно рассматривать как самоорганизующийся и саморазвивающийся объект, именно внутренняя среда в первую очередь определяет характер и успешность деятельности предприятия. 
Элементы внутренней среды предприятия: структура, цели, задачи, технология, персонал. 
Задание № 1.
Выберите предприятие, организацию, фирмы земельно-имущественного характера. Дайте полную характеристику данному предприятию. 

Задание № 2. 
Опишите внешнюю среду организации. 

Среда прямого воздействия:

1. Потребители.

1.1. Какую продукцию производит данная организация (оказывает услуги).

1.2. Цены на производимую продукцию (оказываемые услуги). 

2. Поставщики материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

2.1. Как организация будет обеспечивать себя материальными и трудовыми ресурсами?

3. Конкуренты. 

3.1. Опишите конкурентов данной организации. 

4. Законы и государственные органы.

4.1. Какие законы соблюдает организация в своей деятельности?

5. Профсоюзы.

5.1. Опишите работу профсоюза в данной организации. 

Среда косвенного воздействия: 

1. Состояние экономики.

1.1. Опишите, как влияет инфляция на работу организации.

1.2. Платежеспособный спрос.

2. Научно-технический прогресс.

2.1. Какую технику в своей работе использует организация?

3. Политика. 

3.1. Опишите политическую ситуацию в г.о. Тольятти. Благоприятно ли она влияет на деятельность организации? 

4. Социальные факторы. 

4.1. Как соблюдаются социальные факторы в работе организации?

5. Международные события.

5.1. Осуществляет ли экспорт (импорт) организация?

5.2. Имеет ли данная организация совместные предприятия? 

Задание № 3.
Опишите внутреннюю среду организации.

1. Какую цель стремиться добиться организация в ходе своей деятельности?

2. Составьте структуру организации.

3. Какие задачи перед собой ставит организация в работе людьми, предметами, информацией?

4. Какая технология используется в работе организации?

5. Дайте описание должностных обязанностей каждого работника (людей) организации. 

Контрольные вопросы:

1. Объясните сущность понятия «среда предприятия»?

2. Что такое внешняя среда?

3. Основные группы внешней среды.

4. Что такое внутренняя среда организации?

5. Основные элементы внутренней среды организации. 

Практическое занятие № 5

 Составление тактического плана управления подразделением
Цель практического занятия: научиться составлению тактического плана управления подразделением.
Содержание работы.
Тактическое планирование – это способ достижения цели на основе сбалансированности и последовательности выполнения операций. 

Этот тип управления имеет следующие особенности:

1. Обладает контуром управления, который включает общие функции применительно к этому процессу управления. 

2. Призван систематически формировать текущие планы и контролировать их выполнение. Процесс тактического планирования носит повторяющийся характер и ведет к созданию сложной системы взаимоотношений между руководителями и специалистами по составлению планов и обеспечению выполнения текущих задач.

3. Решает текущие задачи, связанные как с развитием, так и с поддержкой функционирования производственной системы, с помощью которых, как правило, реализуются стратегические цели. 

4. Не может быть сведено к заранее установленным правилам, процедурам и схемам. Тактический тип управления, равно как и все другие, не универсален. Решение проблем предполагает овладение теорией управления, выбор форм и методов, наиболее соответствующих специфике конкретного предприятия.

5. Организация и проведение требуют больших затрат и усилий. Необходимы дополнительные затраты ресурсов и времени на ведение работы по тактическому управлению, а также его сопровождению.

Задание № 1.

Составьте тактический план управления подразделением в жилищно-коммунальном хозяйстве.

Контрольные вопросы:

1. Что такое план?

2. Что такое тактический план?

Практическое занятие № 6

 Разработка заданной организационной структуры предприятия сервиса коммунального хозяйства
Цель практического занятия: научиться разработке заданной организационной структуры предприятия сервиса коммунального хозяйства.
Содержание работы.
В менеджменте выделяют следующие основные структуры управления:

· линейную;

· линейно – функциональную (штабную);

· матричную.

Линейная организационная структура образуется в результате построения аппарата управления только из взаимоподчиненных органов в виде иерархической лестницы. Линейная структура носит такое название потому, что все ее элементы находятся на прямой линии подчинения, от верхнего уровня до самого нижнего.

Эта структура наиболее простая, ее преимущества:

- в четкой системе взаимных связей, следовательно, четкости и оперативности управления;

- в явно выраженной ответственности.

Линейная структура характерна для малых предприятий, где круг решаемых вопросов незначителен и производственных связей много. Когда же масштабы производства больше, круг решаемых вопросов возрастает, линейная структура становится неэффективной, так как руководитель не может знать все и поэтому не может управлять хорошо.

С ростом фирмы у ее руководителя возникает необходимость в привлечении специальных экспертов. Это могут быть эксперты при президенте фирмы – советники, референты, юридические службы, службы охраны труда, независимые контрольные органы. 
 Она включает в себя специальные подразделения при линейных руководителях, которые не обладают правами принятия решений и руководства какими-либо нижестоящими подразделениями или исполнителями, а лишь помогают линейному менеджеру в выполнении отдельных функций управления силами штата специалистов по отдельным функциям.

Задание № 1.
Выберите предприятие сферы  сервиса и составьте линейную структуру управления.

Задание № 2.
По Вашему мнению, линейная структура эффективна или нет для данного предприятия? Обоснуйте свой ответ.

Задание № 3.

Часто после рабочего дня менеджер говорит: «Я целый день напряженно работал, однако многое из того, что я начал делать, осталось невыполненным!». Обычно при этом ссылаются на следующие основные причины в различных структурах организации:

- плохо подготовленные совещания, собрания;

- телефон;

- неумение говорить «нет»;

- неумение доводить дело до конца;

- помехи со стороны других.

3.1. Какие еще причины, по Вашему мнению, мешают Вам выполнить все намеченное?

3.2.Что необходимо сделать, чтобы Вы ежедневно могли реализовывать свои планы без перенапряжения?

Задание № 4.

Выберите предприятие сферы сервиса и опишите на нем работу в рамках линейно-функциональной структуры управления.

Задание № 5.

Какие способы совершенствования организации своего времени Вы можете предложить для более эффективной работы на предприятиях сферы сервиса в рамках различных структур управления?

Задание № 6. 
Нужно постоянно улучшать использование только своего рабочего времени или всего времени, включая личное?

Контрольные вопросы:

1. Какие организационные структуры управления существуют в менеджменте?

2. Перечислите недостатки организационных структур управления  в менеджменте?

Практическое занятие № 7

 Составление плана - схемы проведения контроля в организациях сервиса коммунального хозяйства
Цель практического занятия: научиться составлению плана - схемы проведения контроля в организациях сервиса коммунального хозяйства.
Содержание работы.
Контроль – это управленческая деятельность, в задачи которой входит количественная и качественная оценка, учет результатов работы организации.

Этапы контроля:
1. Выработка или установление стандартов и критериев.

2. Сопоставление достигнутых результатов с установленными стандартами.

3. Принятие необходимых корректирующих действий. 
Виды контроля:

1.   Предварительный – контроль на начальной стадии выполнения задания.

2.   Текущий контроль – играет роль основы системы обратной связи.

3.  Заключительный – контроль, осуществляемый по окончании выполнения задания или работ. 

Задание № 1.

Какие виды контроля существуют в организациях?

Задание № 2. 
Определите вид контроля. 

Какой контроль используется по отношению к человеческим, материальным и финансовым ресурсам. Например, анализируются деловые и профессиональные знания и навыки, необходимые для выполнения тех или иных должностных обязанностей. При приеме на работу с кандидатом проводиться собеседование.

Задание № 3.
Определите вид контроля. 

Этот контроль показывает, каких результатов добились люди, вскрывает упущения и недостатки в работе. 
Задание № 4.
Определите вид контроля. 
С помощью этого контроля можно своевременно выявить и скорректировать отклонения, возникающие в ходе работы, от заданных параметров. 

Задание № 5.
Определите вид контроля. 
Какой вид контроля наиболее рискованный при взаимоотношениях со служащими фирмы? 

Задание № 6. 
Можно ли сочетать одновременно различные типы контроля? Обоснуйте свой ответ.

Задание № 7. 
Проанализируйте, какую реакцию у работников (студентов) вызывает тот или иной тип контроля. Обоснуйте свой ответ. 

Задание № 8. 
Существует ли на Вашей фирме (курсе) контролирующее лицо или орган? Перечислите их. 

Задание № 9. 
Возможен ли контроль в закрытой системе. Докажите Ваш ответ. 

Контрольные вопросы:

1. С каких позиций можно охарактеризовать понятие «контроль»?

2. Какие существуют главные инструменты выполнения функций контроля?

3. Какие цели ставятся обычно перед контролем?

4. Какие задачи выполняет контроль в управленческой деятельности?

5. Какие существуют этапы контроля?

Практическое занятие № 8-9

Выявление потребностей персонала сервиса коммунального хозяйства и разработка рекомендаций по мотивации к труду
Цель практического занятия: научиться выявлению потребностей персонала сервиса коммунального хозяйства и разработка рекомендаций по мотивации к труду.
Содержание работы.
Эффективное управление персоналом связано в первую очередь с успешным овладением богатейшим арсеналом средств мотивации трудового поведения. Эти средства основаны на искусстве стимулирования, понимания психологии людей, на учете личностных особенностей, на формирование личных убеждений. 

Что такое мотивация? Это явление рассматривается с трех основных сторон:

- какие факторы деятельности персонала находятся в зависимости от мотивационного воздействия;

- каково соотношение внутренних и внешних сил, влияющих на мотивацию труда;

- как мотивация соотносится с результатами деятельности персонала.

Мотивация – это процесс долговременного воздействия на индивида путем побуждения его различными методами к деятельности и результативности.

Задание № 1.

Опишите ситуацию, в которой сегодня можно эффективно использовать мотивацию типа «кнута и пряника».

Задание № 2.

Какие способы мотивации лучше всего подходят для стимулирования:

а) быстрого выполнения задания;

б) риска;

в) изобретения;

г) самостоятельности в работе;

д) точности и аккуратности;

е) новых идей?

Способы мотивации: вознаграждение, признание, значимость, свобода и т.д.

Задание № 3.

Опишите наиболее важные, по вашему мнению, мотиваторы для следующих лиц и обоснуйте свой ответ:

- вас лично в учебной группе;

- квалифицированного рабочего;

- служащего в конторе;

- неквалифицированного работника;

- профессионала (врача, юриста, преподавателя и т.д.).

Задание № 4.

Опишите различия между следующими процессуальными теориями:

1. теория ожиданий;

2. теория справедливости (теория равенства);

3. модель Портера – Лоулера. 

Задание № 5.

Тест «Кто хозяин вашей жизни»

Есть два вида мотивации – внутренняя и внешняя. Какая из них руководит вами?

1. Вам предложили на выбор две роли в конкурсе «Студенческая весна». Какую вы выберите?

А. Главную роль, которая позволит вам быть в центе внимания.

В. Другую роль, не такую блестящую, но дающую больше возможностей для проявления личных актерских способностей.

2. Из двух работ вы выберите:

А. Ту, которая лучше оплачивается.

В. Ту, которая вам действительно по душе, хотя платят там не так хорошо.
3. Во время учебы вам нужно было прочитать определенную спецлитературу. Вы:

А. Прочитывали одну - две из списка, предложенного преподавателем.

В. Прочитывали пять – шесть по собственному выбору.

4. Вас в один и тот же вечер зовут на прогулку два человека. Вы предпочтете:

А. Того, с кем престижно «выйти в люди» и показать себя.

В. Того, кто, может, не особенно популярен, но интересен именно вам.

5. Как вы думаете, у кого больше знаний:

А. У того, кто имеет высокие оценки по предметам.

В. У того, кто интересуется предметом и самостоятельно изучает его более глубоко.

6. Выбирая себе вид спорта для занятий, вы предпочитаете:

А. Что-то, чем уже занимаются многие ваши друзья – ведь они вполне довольны.

В. Попробуйте найти что-то новое, более подходящее именно для вас.

7. У вас во дворе, в подъезде очень грязно. Ваши действия:

А. Я, конечно, уберу там – если мне за это заплатят.

В. Само собой, я сделаю уборку – ведь это мой двор (подъезд), а я не хочу жить среди помойки.

8. Ответьте для себя честно: что для вас важнее при принятии решения:

А. Видимость и реакция окружающих.

В. суть и конечный результат.

9. Когда вы покупаете, например, продукты к общественному мероприятию, то вы думаете:

А. Надо купить подешевле, но побольше.

В. Надо купить получше, пусть это будет стоить дороже.

Если вы набрали 8 или больше вариантов «А», то ваша мотивация, скорее всего, внешняя. Вам очень важно, что о вас думают другие. 

Если вы набрали 8 или больше «В», ваша мотивация – внутренняя. Ваше мнение о себе для вас во сто крат важнее всех окружающих, вместе взятых.

Если у вас получилось примерно одинаковое количество «А» и «В», у вас двухсторонняя мотивация. Вы можете считаться с тем, что о вас думают другие и при этом оставаться верным себе.

Контрольные вопросы:

1. Что такое мотивация?

2. Почему умение работать с людьми – важнейший фактор делового успеха?

3. Какую роль в мотивации играют вознаграждения? 

Практическое занятие № 10

Анализ ситуации по теме «Коммуникации в менеджменте»
Цель практического занятия: научиться анализу ситуации по теме «Коммуникации в менеджменте».
Содержание работы.
Коммуникация – это передача информации от одного субъекта к другому. Субъектами могут выступать отдельные личности, группы и даже целые организации.
Информация – это сведения о каком-либо явлении.
Процесс межличностных коммуникаций – взаимодействие людей в организации, состоящие их этапов и стадий. 
Отправитель – тот, кто передает информацию, он проектирует и кодирует информацию. 

     Послание – то, что посылает отправитель, содержит данные с определенным значением, предоставляющим собой идеи, факты. Ценности, отношения и чувства, принадлежащие отправителю.

     Передатчики – это люди (тело, голос); технические средства (телефон, радио, телевизор, компьютер и т.п.); химическое или физическое состояние среды (жидкость, газ, твердые вещества, свет и т.п.).

     Каналы – это сама среда (воздух, вода и свет), различные технические свойства и приспособления (линии, волны и т.п.).

     Получатель - тот, до кого дошло послание с помощью фиксирующего устройства (приемник). Он фиксирует послание и проводит раскодирование в понятное и приемлемое значение. 

     Шум – любое вмешательство в процесс коммуникации, искажающее смысл послания.

     Коммуникационная сеть – передача информации без использования слов как системы кодирования, т.е. с помощью тональности голоса, выражения лица, жестов.

     Трансактный, или трансакционный, анализ – система группой псохотерапии, в которой взаимодействие индивидов анализируется с точки зрения трех основных состояний Я. Различают три Я-Состояния: Я-Взрослый, Я-Родитель, Я-Ребенок. 

Задание № 1.

Перечислите основные виды коммуникаций. Составьте тест на тему: «Коммуникабельны ли Вы».

Задание № 2.  

Представьте, что на переговорах партнеры решили вывести Вас из себя. С этой целью они используют различные приемы, в том числе намекают на некоторые известные подробности Вашей частной жизни. Каковы должны быть Ваши действия? Обоснуйте свой ответ. 

Задание № 3. 

Вы беседуете со способной женщиной, желающей поступить к Вам торговым агентом. Уровень ее квалификации выше, чем у мужчин, с которыми Вы беседовали ранее. Однако есть подозрения, что ее прием на работу вызовет отрицательную реакцию со стороны ряда ваших нынешних торговых агентов, среди которых нет женщин, и  может раздосадовать некоторых ваших клиентов фирмы. Как Вы поступите? Обоснуйте свой ответ. 

Задание № 4. 

Есть шанс привлечь крупного клиента, который будет много значить и для Вас лично, и для фирмы в целом. Его агент по закупкам намекнул, что может сработать «подарок». Ваш помощник советует послать этому агенту на дом цветной телевизор. Как Вы поступите? Обоснуйте свой ответ. 

Задание № 5. 
В коммуникативном процессе организации имеет место искажение информации, проходящей по каналам связи. Главный инженер организации проводит производственное совещание, в ходе которого обсуждается и эта проблема. Участники совещания высказывают мнения о том, с чем связано искажение информации.
Начальник цеха Федоров считает: «Основное искажение происходит из-за фильтрации информации при ее движении вверх, вниз или по уровням управления. В целях ускорения движения информации сведения интегрируются и упрощаются и значительная их часть теряется».
Начальник смены Петров отмечает: «Главный виновник – перегрузка каналов информации систем большим объемом информации; перечень и состав требуемых сведений необходимо сокращать».
Начальник предприятия (организации) Кочнов высказывает свою точку зрения: «Проведем оптимизацию структуры организации, уменьшим число уровней управления, уменьшим численность аппарата управления – и решим проблему искажения информации».
Постановка задачи. 

1. Высказанные мнения дополняют или исключают друг друга?

2. Каких взглядов по данной проблеме развития информационных систем придерживаетесь Вы лично? Обоснуйте свой ответ. 

Контрольные вопросы:

1. Дайте определение «коммуникация».

2. Что такое информация?

3. Что такое процесс межличностных коммуникаций?

Практическое занятие № 11

Оценка социально-психологических показателей коллектива, выявление психологической совместимости членов коллектива

Цель практического занятия: научиться оценке социально-психологических показателей коллектива, выявление психологической совместимости членов коллектива.
Содержание работы.
Социально-психологический климат в коллективе – это комплексный, интегрированный показатель, отражающий внутреннее состояние общности в целом, а не просто сумму ощущений ее членов, а также ее способность достигать совместных целей.

Основными факторами, формирующими социально-психологический климат в коллективе, являются:

1. Эмоциональное отношение сотрудников к своей деятельности;

2. Отношения между сотрудниками в коллективе;

3. Отношения между подчиненными и руководителями;

4. Служебно-бытовые факторы организации труда;

5. Экономические (материальные) факторы поощрения труда.

Если целью исследования является анализ и оценка социально-психологического климата в коллективе, то для ее достижения необходимо решить следующие задачи:

1. Определить эмоциональное отношение сотрудников к своей деятельности в целом;

2. Выявить характер отношений между сотрудниками в коллективе;

3. Выявить характер отношений между подчиненными и руководителями;

4. Определить степень удовлетворенности сотрудников служебно-бытовыми факторами организации труда;

5. Определить степень удовлетворенности экономическими (материальными) факторами поощрения труда.

Социометрический тест (по Дж. Морено).
Данная методика используется для выявления и оценки эмоциональных связей в коллективе на основе симпатии или антипатии к членам коллектива. Социометрические тесты позволяют выявить неформальных лидеров в группе, обнаружить имеющиеся групповые сплоченности внутри коллектива и выявить степень сплоченности. 

Методика оценки психологической атмосферы в коллективе (по А.Ф. Фидлеру).
В основе данной методики лежит метод семантического дифференциала. Респондентам предлагается ознакомиться с 8 парами противоположных по смыслу слов и отнести свой ответ ближе к тому, которое, на их взгляд, точнее отражает атмосферу в коллективе.

Определение индекса групповой сплоченности Сишора.

Групповая сплоченность – это один из наиболее важных параметров, демонстрирующих степень интегрированности коллектива. Он показывает, насколько сплоченной или разобщенной является группа. «Классический» метод Сишора включает в себя 5 вопросов, и респонденту предлагается выбрать один наиболее подходящий, по его мнению, вариант ответа. 
Задание № 1. 

Проведите оценку социально-психологических показателей коллектива, выявите психологическую совместимость членов коллектива с помощью социометрического теста (по Дж. Морено).
Задание № 2. 

Разработайте методику оценки психологической атмосферы в коллективе (по А.Ф. Фидлеру).
Задание № 3. 

Определите индекс групповой сплоченности Сишора в управляющей компании.

Контрольные вопросы:

1. Что такое социально-психологический климат в коллективе?

2. Основные факторы, формирующие социально-психологический климат в коллективе?

Практическое занятие № 12

Определение стиля управления по «Решетки менеджмента»
Цель практического занятия: научиться определению стиля управления по «Решетки менеджмента».
Содержание работы.
В западном бизнесе популярна теория «управленческой решетки», разработанная Р. Блейком и Дж. Моутон. Они указывали, что трудовая деятельность разворачивается в «силовом поле» между производством и человеком. Первая «силовая» линия определяет внимание руководителя к производству. Вторая «силовая» линия (вертикальная) определяет отношение руководителя к человеку. Наличие противоречия между двумя «силовыми» линиями позволяет построить пространство и выделить пять характерных типов управленческого поведения. 

Внимание к человеку
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Рисунок - 1 Типы поведения руководителя

     Точка 1.1 соответствует поведению руководителя, определяемому как минимальное внимание к результатам производства к человеку. Руководитель ни о чем не заботиться, работая так, чтобы не быть уволенным. 

     Точка 9.1 – стиль жесткого администрирования, при котором для руководителя единственной целью является производственный результат. Человек для такого руководителя – ничто.

     Тип 1.9 – либеральный, или пассивный, стиль руководства. Такой руководитель предоставляет подчиненному полную свободу; он старается оберегать свой коллектив от возникающих разногласий, но при этом уходит от личного обсуждения причин конфликта в надежде на то, что осложнения уладятся сами собой. 

     Стиль управления, соответствующий координатам 5.5, характеризуется тем, что руководитель старается занять позицию «золотой середины» между методами «жестких» и «мягких» управленцев. Он во всем старается достичь компромисса. 

     Стиль 9.9 считается наиболее эффективным. Руководитель старается так построить работу своих подчиненных, чтобы они видели в ней возможность самореализации и подтверждения собственной значимости. 

Задание № 1. 
Приведите ситуационный пример и определите стиль руководства по «Решетке менеджмента» (точка 1.1).

Задание № 2. 
Приведите ситуационный пример и определите стиль руководства по «Решетке менеджмента» (точка 9.1).

Задание № 3. 
Приведите ситуационный пример и определите стиль руководства по «Решетке менеджмента» (точка 1.9).

Задание № 4. 
Приведите ситуационный пример и определите стиль руководства по «Решетке менеджмента» (точка 5.5).

Задание № 5. 
Приведите ситуационный пример и определите стиль руководства по «Решетке менеджмента» (точка 9.9).

Контрольный вопрос:

1. Как Вы считаете, какой стиль управления является самым эффективный из представленных вариантов? Обоснуйте свой ответ. 

Практическое занятие № 13-15

Корректировка трудового договора с учетом профессиональных стандартов

Цель практического занятия: научиться корректировке трудового договора с учетом профессиональных стандартов.
Содержание работы.
Трудовой договор - в трудовом праве письменный документ - соглашение между работником и работодателем, которое устанавливает их взаимные права и обязанности. В соответствии с трудовым договором работник обязуется лично выполнять работу по определённой должности, соответствующей его квалификации, а работодатель обязуется предоставлять работнику работу, обеспечивать условия труда и своевременно выплачивать заработную плату.

Профессиональный стандарт - характеристика квалификации, необходимой для осуществления определенного вида профессиональной деятельности, в том числе выполнения определенной трудовой функции.

Задание № 1. 
Проведите корректировку трудового договора с учетом профессиональных стандартов (электрика).

Задание № 2. 
Проведите корректировку трудового договора с учетом профессиональных стандартов (сантехника).

Задание № 3. 
Проведите корректировку трудового договора с учетом профессиональных стандартов (озеленителя).

Контрольные вопросы:

1. Что такое трудовой договор?

2. Что такое профессиональный стандарт?

Практическое занятие № 16
Составление резюме
Цель практического занятия: научиться составлению резюме.
Содержание работы.
Резюме - это первое, что необходимо иметь при поиске работы.
Цель резюме - привлечь внимание к себе при первом, как привило, заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить Вас на личную встречу.

Нужно написать такое резюме:
· чтобы потенциальный работодатель воспринял, что такое резюме является источником Ваших биографических данных и информации о Вашем профессиональном опыте;

· что бы оно давало дополнительные сведения, которые заинтересуют работодателя и позволят подготовиться к проведению полноценного интервью с Вами;

· что бы такое резюме отвечало на вопрос, соответствуете ли Вы требованиям, установленным работодателем для данной работы.

Для удобства восприятия информации документ разбит на логические блоки. Рассмотрим заполнение каждого подробнее.

- Название и цель резюме.
- Данные соискателя работы.
- Ключевые компетенции.
- Опыт работы.
- Ключевые навыки.
- Образование.
- Личностные качества.
- Дополнительная информация.
- Ожидаемый уровень заработной платы.
Задание № 1. 
Составьте шаблон резюме для приема персонала в управляющую компанию. 

Контрольные вопросы:

1. Что такое резюме?

2. Какова цель резюме?

Практическое занятие № 17

Составление Программы проведения собеседования
Цель практического занятия: научиться составлению Программы проведения собеседования.
Содержание работы.
Собеседование - встреча с потенциальным работодателем или его представителем при приеме на работу. 

Цель собеседования - познакомиться воочию, понять, насколько работодатель и соискатель подходят друг другу, а также обсудить детали сотрудничества. 

Структурированное собеседование. При таком собеседовании придерживаются структурированного образца с предварительно подготовленными вопросами и точными формулировками. 

Стрессовые собеседования. В таком случае для кандидата умышленно создаются соответствующие стрессовые условия. 

Ситуационные интервью. Соискателям предлагается рабочая или похожая ситуация, когда нужно проявить свои качества и найти решения.

Собеседование по выявлению компетенций. Довольно эффективное собеседование при условии грамотного использования. 

Skype-собеседование. Как правило, выбирается для удаленного найма сотрудников. Распространено и для первого визуального собеседования с кандидатом на должность.

Проектное собеседование. Является довольно хитрым инструментом, предполагающим вопросы не о соискателе. 
Задание № 1. 
Составьте Программу проведения собеседования.

Задание № 2.

Проведите анализ видов собеседования. Выявите «+» и «-» описанных собеседований. 

Контрольные вопросы:

1. Что такое собеседование?

2. Какова цель собеседования?

Практическое занятие № 18

Составление графика повышения квалификации персонала организации

Цель практического занятия: научиться составлению графика повышения квалификации персонала организации.
Содержание работы.
Повышение квалификации - вид профессионального обучения работников, имеющий целью повышение уровня их теоретических знаний, совершенствование практических навыков и умений 

Повышение квалификации рабочих. Индикатором, свидетельствующим о необходимости повышения квалификации рабочих, служит наметившееся снижение среднего разряда рабочих, отставание разряда рабочих от разряда работ.

Поэтому систематическому анализу должны подвергаться существующая и требуемая квалификационные структуры рабочих кадров.

 Сводный перспективный план-график охватывает всех сотрудников организации и имеет приблизительный характер. Годовой план-график содержит более подробное описание программы повышения квалификации, указываются временные сроки и перечень сотрудников, включенных в программу. В квартальном плане-графике все данные конкретизированы, в этот план-график включены только те сотрудники, которые должны пройти повышение квалификации именно в данный календарный период (квартал) с разбивкой по структурным подразделениям.

Задание № 1. 
Составьте график повышения квалификации персонала управляющей организации (бухгалтера).

Задание № 2. 
Составьте график повышения квалификации персонала управляющей организации (мастера участка).

Задание № 2. 
Составьте график повышения квалификации персонала управляющей организации (озеленителя).

Контрольные вопросы:

1. Что такое повышение квалификации?

2. Что такое план-график?
Практическое занятие № 19

Анализ применения методов: управление по целям

Цель практического занятия: научиться анализу применения методов: управление по целям.
Содержание работы.
Среди большого количества методик оценки персонала своё значимое место занимает оценка персонала посредством управления по целям, в основе которого лежит постановка целей перед работниками, которые последние должны достигнуть за установленный период времени.  

Процесс управления по целям включает в себя следующие элементы:

- постановку целей (на месяц, год, квартал);

- планирование деятельности исполнителей;

- текущий контроль исполнения;

- оценку полученных результатов с подведением итогов.

Польза применения описываемого метода оценки работы работников компании заключается в том, что все субъекты оценивания в итоге лучше понимают цели, стандарты, критерии оценивания. Плюсом также является то, что в процессе выполнения заданий, достижения целей все стороны активно участвуют в обсуждении, вовлечены в процесс постановки целей, планирования работы, подведения результатов. 
Задание № 1. 
Проведите анализ применения методов: управление по целям управляющей компании. 
Контрольные вопросы:
1. Что такое критерии оценивания?

2. Что такое планирование работы?

Практическое занятие № 20

Анализ применения методов: управление результативностью

Цель практического занятия: научиться анализу применения методов: управление результативностью.
Содержание работы.
Управление результативностью - система эффективного управления отдельными сотрудниками и командами, призванная обеспечить достижение максимальной результативности деятельности организации. Включает общее понимание целей, подходов к организации работы и обучению сотрудников, призванных обеспечить их достижение. Основная задача управления результативностью - обеспечить превосходство организации в человеческом капитале

Параметры результативности можно отнести к следующим основным группам: 

· финансовые

· результаты деятельности - объем выпущенной продукции, число новых клиентов и пр.

· отклик - мнение клиентов, коллег, руководителей

· время - соблюдение сроков выполнения работ

Управление результативностью и обучение
Необходимой составляющей управления результативностью является создание среды, способствующей обучению и индивидуальному развитию работников организации и включающей наставничество, коучинг, привлечение, удержание и развитие талантов. 

Процесс разработки и внедрения системы управления результативностью складывается из следующих этапов: 

· Диагностика.
· Планирование. 
· Составление программы.
· Тестирование в одном из подразделений.
· Информирование сотрудников.
· Обучение.
· Поддержание.
· Оценка эффективности системы.

Задание № 1. 
Проведите анализ применения методов: управление результативностью.

Контрольные вопросы:
1. Что такое диагностика?
2. Что такое планирование?

Практическое занятие № 21

Анализ применения методов: ассессмент-центр
Цель практического занятия: научиться анализу применения методов: ассессмент-центр.
Содержание работы.
Ассессмент-центр - комплексный метод диагностики успешности сотрудника в профессиональной деятельности на основе оценки его поведения в различных смоделированных ситуациях. Оценка проводится при помощи специально разработанных методов, которые позволяют сделать вывод о компетенциях человека, его профессиональных качествах.

Методика проведения ассессмент-центра предусматривает определенные роли, которые выполняют специалисты, прошедшие подготовку и отбор. На практике один человек может совмещать задачи, если это не повлияет на качество полученных результатов.

1. Наблюдатель-эксперт. Оценивает поведение участников отбора, описывает и классифицирует. 

2. Ведущий. Отвечает за содержательную часть ассессмент-центра. Ведущий управляет активностью участников, проводит инструктаж, следит за взаимодействием, организует работу экспертов. 

3. Администратор. Отвечает за техническую часть испытания, готовит помещение и материалы, выдает атрибуты, необходимые для заданий. 

4. Ролевой игрок. Выступает в качестве партнера участников в упражнениях, где требуется взаимодействие. Ролевым игроком может быть эксперт-наблюдатель или специально обученный актер, который владеет всей информацией о технике оценки.

5. Дизайнер программы. Его задача - разработать общую концепцию программы, выбрать упражнения под конкретные цели, составить расписание проведения оценки.

6. Разработчик упражнений. Подчиняется дизайнеру, создает конкретные упражнения. Оптимально, если разработчик имеет образование в области менеджмента или социальной психологии.

Основные методы ассессмент-оценки персонала - это тестирование, интервью, деловые игры и моделирование ситуаций.

Моделирующие упражнения. Подразумевают моделирование деловых ситуаций, которые могут возникнуть в реальной работе. 

Тестовые психометрические методики и опросники. Опросы и тестирование позволяют получить информацию о качествах, которые влияют на поведение человека в организации и обеспечивают его эффективность как кадровой единицы. 

Интервью. По этой методике получают, как правило, фактологические данные. В ходе беседы эксперт выясняет задачи и интересы сотрудника, его карьерные и материальные ожидания, связывает ли он свое будущее с данной компанией и на что готов ради достижения целей. 

Задание № 1. 
Проведите анализ применения методов: ассессмент-центр.
Контрольные вопросы:
1. Что такое ассессмент-центр?

2. Что такое интервью?
Практическое занятие № 22

Анализ применения методов: метод «360 градусов»

Цель практического занятия: научиться анализу применения методов: метод «360 градусов».
Содержание работы.
Метод «360 градусов» - это метод текущей оценки персонала, который заключается в выявлении степени соответствия сотрудника занимаемой должности посредством опроса делового окружения сотрудника.

Особенности применения.
Во-первых, следует проводить опрос окружения сотрудника анонимно. Исследования установили, что в случае неанонимного опроса корреляция с независимыми оценочными результатами работников компании составила 0,09 и была не достоверна. В варианте «некоторая анонимность» оценка комбинировалась с одной из других оценок, корреляция с независимыми оценками других сотрудников составила 0,27 и была достоверна. Соответственно при максимуме анонимности - достоверная корреляция составила 0,3. 

Гарантировать анонимность можно двумя способами: 

· проводить оценку с помощью автоматизированной системы, когда все ответы обрабатываются без показа индивидуальных результатов;

· использовать специальные ящики для заполненных анкет, которые должны быть заполнены так, чтобы исключить возможность сравнения почерков.

Во-вторых, данный метод оценки рекомендуют применять в электронной форме, так как сотрудник не отвлекается от рабочего процесса, а обработка результатов занимает меньше времени. 

В-третьих, метод 360 градусов следует использовать только в комплексе с иными методами оценки персонала: данный метод является субъективным, так как предполагает оценку сотрудника деловым окружением. 

В-четвертых, при проведении оценки по методу 360 градусов оцениваемый подвергается стрессу, поэтому факт проведения оценки должен быть обоснован: например, при планировании карьеры, при составлении списка направляемых на обучение или в рамках плановой оценки персонала. 

Задание № 1. 
Проведите анализ применения методов: метод «360 градусов».
Контрольные вопросы:
1. Что такое метод «360 градусов».
2. Что такое анонимность при опросе?
Практическое занятие № 23

Анализ применения методов: экспресс-оценка персонала

Цель практического занятия: научиться анализу применения методов: экспресс-оценка персонала.
Содержание работы.
Экспресс-оценка - комплекс диагностических методик, предназначенный для оперативной оценки ключевых знаний, навыков и профессионально-важных качеств, специфичных для определенной категории персонала, с целью определения наиболее успешных и перспективных сотрудников. 

Первым шагом в подборе инструментария для проведения экспресс-оценки, является определение ключевых компетенций сотрудников, которых планируется оценить.

Затем необходимо для каждой компетенции сформировать перечень диагностических методов, с помощью которых данные компетенции можно оценить.

Третий шаг представляет собой выбор оценочных инструментов, оптимально сочетающих в себе следующие параметры:

- надежность результатов;

- высокая оперативность применения;

- универсальность;

- экономическая целесообразность использования 

Итоговый вариант экспресс-оценки представляет собой комплект, состоящий из двух-трех методик, позволяющих максимально точно и эффективно оценить кандидатов/сотрудников по ключевым компетенциям.

Задание № 1. 
Проведите анализ применения методов: экспресс-оценка персонала.
Контрольные вопросы:
1. Что такое экспресс-оценка?
2. Что такое диагностические методы?
Практическое занятие № 24

Разработка элементов системы PR-деятельности
Цель практического занятия: научиться разработке элементов системы PR-деятельности.
Содержание работы.
Коммуникационный комплекс RACE является одним из признанных в мире соответствующих комплексов, служащих основой проведения самых разнообразных PR-кампаний. Назовем его составляющие:

R – Research – исследовательский этап, направленный, в частности, на определение целевых групп, их отношения к организации, лидерам, товарам, анализ источников информации, с помощью которых может быть осуществлено воздействие на общественность, и т.п.;

А – Action – действие – на этом этапе готовится концепция кампании, определяются типология и перечень основных ее акций, разрабатывается поэтапный рабочий план и т.д.;

С – Communication – этап непосредственного осуществления информационных, коммуникативных действий в плане конкретного и непосредственного влияния, воздействия на целевые группы общественности;

E – Evaluation – оценка проделанной информационной работы на каждом этапе ее осуществления на предмет ее соответствия желаемым изменениям, которые запланированы в PR-стратегии.

Поиск целевых групп – важнейшее направление эффективной PR-кампании, предполагающее сегментирование объекта PR-кампании. 

Разработка креативной стратегии направлена на поиск элементов креатива, возможностей творческого решения в ходе осуществления кампании.

Разработка имиджевой стратегии предполагает выделение определенного стереотипа, типажа того продукта, того политика, той фирмы, которые служат основным объектом «продвижения» в ходе кампании.

Разработка медиастратегии. Речь в данном случае идет не о подготовке обычного медиаплана с четкой регламентацией последовательности, частоты используемых каналов публикации разнооборазных материалов – это вторая практическая часть реализации медиастратегии, а об определении общих подходов к организации информационного процесса в ходе кампании.

Задание № 1. 
Разработайте элементы системы PR-деятельности для управляющей компании. 
Контрольные вопросы:
1. Что такое RACE?
2. Что такое PR-исследования?
Практическое занятие № 25
Разработка программы специальных мероприятий
Цель практического занятия: научиться разработке программы специальных мероприятий.
Содержание работы.
Специальные события - это мероприятия, проводимые компанией в целях формирования позитивного имиджа организации и привлечения внимания общественности к самой компании, ее деятельности и продуктам.

Специальными событиями и мероприятиями, организация которых относится к сфере Public Relations (PR), могут являться: - мероприятия для СМИ; - мероприятия для внутренней общественности (праздники, конкурсы, церемонии награждения, ролевые игры); - мероприятия для внешней общественности (презентации, приёмы, церемонии открытия, выставки, экспозиции); - информационные мероприятия (семинары, конференции, симпозиумы, круглые столы); - развлекательные мероприятия (праздники, концерты, фестивали, дни). 

Задание № 1. 
Разработайте программы специальных мероприятий для управляющей компании.

Контрольные вопросы:
1. Что такое специальные события?

2. Что такое Public Relations (PR)?
Практическое занятие № 26-27
Определение затрат на персонал и оценка эффективности управления

Цель практического занятия: научиться определению затрат на персонал и оценка эффективности управления.
Содержание работы.
Управление эффективностью деятельности организации (английские термины CPM, BPM, EPM) - это набор управленческих процессов (планирования, организации выполнения, контроля и анализа), которые позволяют бизнесу определить стратегические цели и затем оценивать и управлять деятельностью по достижению поставленных целей при оптимальном использовании имеющихся ресурсов. 

К основным методам оценки эффективности затрат на персонал относят: Метод экспертных оценок; Метод бенчмаркинга (сравнения показателей компании с аналогичными показателями по рынку, конкурентам, лидерам отрасли и подобному); Метод оценки рентабельности, отдачи на инвестиции в персонал (Return On Investment – ROI) и срока окупаемости инвестиций (Break-even analysis); Метод ключевых показателей эффективности; Аудит персонала.

Задание № 1. 
Определите затраты на персонал и оценка эффективности управления для управляющей компании.

Контрольные вопросы:
1. Что такое метод бенчмаркинга?

2. Что такое Break-even analysis?
Заключение

В результате освоения дисциплины «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» обучающийся должен уметь:

- использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения в жилищно-коммунальном хозяйстве; 

- анализировать организационные структуры управления;

- проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала;

- применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

- принимать эффективные решения, используя систему методов управления;

- учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- корректировать трудовой договор с учетом профессиональных стандартов;

- составлять резюме;

- составлять программу проведения собеседования;

- составлять графика повышения квалификации персонала организации;

- применять методы оценки персонала;

- разрабатывать элементы системы PR-деятельности;

- определять затрат на персонал и оценка эффективности управления.
В результате освоения дисциплины «Менеджмент и управление персоналом в жилищно-коммунальном хозяйстве» обучающийся должен знать: 

- сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития;

- методы планирования и организации работы подразделения;

- принципы построения организационной структуры управления;

- основы формирования мотивационной политики организации;

- особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- внешнюю и внутреннюю среду организации;

- цикл менеджмента;

- процесс принятия и реализации управленческих решений;

- функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;

- систему методов управления;

- методику принятия решений;

- стили управления, коммуникации, принципы делового общения;

- сущность регулирования социально-трудовых отношений;

- процесс формирования трудового коллектива;

- направления связей с общественностью;

- кадровое делопроизводство.

Профессиональная компетенция, формируемые в результате освоения дисциплины:
ПК.1.1. Создавать условия для комфортного проживания в домашней среде.

ПК.1.2. Обеспечивать соблюдение правил санитарии и гигиены, эксплуатации имущества и оборудования собственников и нанимателей.

ПК.1.3. Обеспечивать экономный расход ресурсов жилищно-коммунальных услуг.

ПК.2.1. Организовать осмотр объектов жилищно-коммунального хозяйства для установления возможных причин возникновения дефектов и выработки мер по их устранению.

ПК.2.2. Организовать работу по устранению обнаруженных дефектов объектов жилищно-коммунального хозяйства.

ПК.2.3. Осуществлять документационное оформление результатов осмотров состояния объектов жилищно-коммунального хозяйства и паспорта готовности объектов к эксплуатации.

ПК.2.4. Организовать работы по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства к сезонной эксплуатации.

ПК.2.5. Организовать работы для выполнения текущего ремонта объектов жилищно-коммунального хозяйства согласно действующим нормативным документам.

ПК.3.1. Осуществлять прием заявок от диспетчерской службы на устранение управляющей организацией аварий.

ПК.3.2. Организовать работы по устранению причин аварии или предотвращению распространения последствий аварии.

ПК.3.3. Контролировать работы инженерного оборудования объектов жилищно-коммунального хозяйства.

ПК.3.4. Контролировать выполнение управляющей организацией заявок.

ПК.3.5. Организовывать действия диспетчерских и аварийных служб, видов и сроков выполнения аварийно-восстановительных работ управляющей организацией.

ПК.4.1. Обеспечивать проведение регламентных работ по санитарному содержанию и профессиональной уборке объектов жилищно-коммунального хозяйства, благоустройству и озеленению прилегающей территории.

ПК.4.2. Обеспечивать антитеррористическую безопасность и защиту чердаков, подвалов и технических подпольев от несанкционированного проникновения.

ПК.4.3. Контролировать качество работ и соблюдение правильного применения материалов, технологии и периодичности сезонной уборки прилегающей территории.
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