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1. паспорт ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 «Управление и организация деятельности производственного подразделения»
1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО в соответствии с ФГОС по специальности СПО  42.02.02 «Издательское дело» (углубленной подготвки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Управление и организация деятельности производственного подразделения и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Планировать работу производственного подразделения.
2. Рассчитывать основные технико-экономические показатели редакционно-издательского процесса.
3. Выбирать оптимальный вариант технологического процесса разных видов печатной продукции.
4. Оформлять издательские договоры.
5. Проводить рекламные мероприятия по продвижению издательской продукции. 
6. Принимать участие в разработке бизнес-плана издательского проекта.
7. Управлять коллективом в рамках редакционно – издательского процесса.
8. Проводить маркетинговые исследования и анализировать их результаты.
9. Применять различные способы и методы мотивации и стимулирования труда.
Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области подготовки, выпуска и распространения издательской продукции в печатной и электронной форме  при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
управления коллективом;
маркетинговых исследований;
мотивации и стимулирования труда;
уметь:
применять приемы делового и управленческого общения;
разрешать конфликтные ситуации;
планировать набор персонала;
использовать различные методы влияния;
принимать эффективные управленческие решения;
собирать и анализировать маркетинговую информацию; 
проводить исследования и анализировать полученные результаты;
разрабатывать анкеты для проведения опросов;
использовать эффективные методы мотивации стимулирования труда;
знать:
стили управления, сущность делегирования полномочий; функции, принципы и методы управления;
сущность процесса принятия и реализации управленческих решений;
формы делового общения;
сущность кадрового планирования;
методы управления конфликтами;
цели, задачи маркетинговых исследований;
схему проведения маркетинговых исследований;
схему маркетинговой информации;
сущность иерархии потребностей;
критерии мотивации; содержательные и процессуальные теории мотивации.
1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего –   357 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 336 часов, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 224 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 112 часов;
учебной и производственной практики – 44 часа.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Управление и организация деятельности производственного подразделения, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1
	Планировать работу производственного подразделения

	ПК 3.2.
	Рассчитывать основные технико-экономические показатели редакционно-издательского процесса

	ПК 3.3.
	Выбирать оптимальный вариант технологического процесса разных видов печатной продукции

	ПК 3.4.
	Оформлять издательские договоры

	ПК 3.5.
	Проводить рекламные мероприятия по продвижению издательской продукции 

	ПК 3.6.
	Принимать участие в разработке бизнес-плана издательского проекта

	ПК 3.7.
	Управлять коллективом в рамках редакционного-издательского процесса.

	ПК 3.8.
	Проводить маркетинговые исследования и анализировать их результаты.

	ПК 3.9.
	Применять различные способы и методы мотивации и методы мотивации и стимулирования труда.

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание профессионального модуля
3.1. Тематический план профессионального модуля
	Код
профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,
часов
	Производственная
(по профилю специальности),**
часов


	
	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,
часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),
часов
	Всего,
часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),
часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 3.1-3.6
ПК 3.8
	МДК 03.01 Менеджмент производственного подразделения
	204
	136
	66
	20
	68
	20
	         18                       36

	ПК 3.7
ПК – 3.9
	МДК 03. 02 Управление коллективом
	132
	88
	40
	-
	44
	
	

	
	Всего
	336
	224
	106
	20
	112
	20
	    18
	    36


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ 03 Управление и организация деятельности производственного подразделения)
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 03.  Управление и организация деятельности производственного подразделения
	
	

	МДК 03.01 Менеджмент производственного подразделения
	
	

	Тема 1.1 Сущность современного менеджмента
	Содержание учебного материала
   Сущность и характерные черты современного менеджмента. Цели и задачи менеджмента. Принципы управления. Объекты и субъекты управления. История развития менеджмента в области профессиональной деятельности ( по отраслям )
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия – не предусмотрено
	-
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка сообщения по теме «История развития менеджмента в России»
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.2. Организация и ее среда. Организация работы издательства.
	Содержание учебного материала
    Организация, как форма существования людей. Условия возникновения организации. Организация как открытая система. Внешняя и внутренняя  среда организации. Внутренние элементы организации. Значение и показатели внешней среды
Организация работы издательства. 
Редакционно  - издательский процесс и его экономические аспекты. 
 Выбор способа печати и ее виды. Издательская себестоимость.
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Менеджер ХХI
Описание внешней и внутренней среды издательства или типографии.

Составляющие успеха организации 
	6
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка сообщения на темы: «Персонал организации как объект управления, Трудовой потенциал работника, Роль трудовых коллективов в управлении организацией».
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.3. Цикл менеджмента
	Содержание учебного материала
   Функции менеджмента в рыночной экономике: организация, планирование, мотивация и контроль деятельности экономического субъекта. Значение и содержание функция менеджмента. Цикл менеджмента. 
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия - не предусмотрено
	-
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	-
	

	Тема 1.4. Планирование и организация деятельности коллектива  
	Содержание учебного материала
    Содержание и организация стратегического планирования. Методы планирования и организации работы подразделения.  Организация взаимодействий в управлении. Понятия структура управления. Принципы организационной структуры управления
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Cоставление организационной структуры управления издательством
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа.
Изучить особенности организационной структуры издательства или типографии
 Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	4
	

	Тема 1.5. Контроль в управлении
	Содержание учебного материала
    Сущность и необходимость контроля деятельности экономического субъекта. Виды контроля. Процесс контроля: установление стандартов, сравнение результатов и корректирующие действия
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия - не предусмотрено
	-
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовить сообщение «Виды контроля их роль значение в управление».
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.6 Мотивация сотрудников
	Содержание учебного материала
    Значение и основные элементы мотивации. Первичные и вторичные потребности. Основы формирования мотивационной политики организации.
Лабораторная работа - не предусмотрена
	2
	2

	
	Практические занятия
 «Основы мотивации»
Деловая игра «Мотивация работников предприятия» 
	4
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка сообщения по теме «Мотивация сотрудников», «Виды мотивации: материальная и нематериальная»
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.7. Структура трудового коллектива. Конфликты и их виды.


	Содержание учебного материала
  Трудовой коллектив и его структура. Формальный и неформальные связи в коллективе. Формальные и неформальные лидеры. Малые группы; принципы их формирования. Особенности поведения членов малой группы. Социологические исследования малых групп и выявление неформальных лидеров. Конфликты и их виды.   Методы разрешения конфликтных ситуаций. 
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Управление конфликтами
	4
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	-
	

	Тема 1.8 Система методов управления


	Содержание учебного материала
    Система методов управления. Экономическое, административное и социально-психологическое воздействие. Необходимость сочетания всех методов управления
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Деловая игра «Анализ возможностей применения японского опыта управления в Российских условиях»
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Домашняя работа: Изучение особенностей различных методов управления.
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	4
	

	Тема 1.9 Этика делового общения. 


	Содержание учебного материала
      Значение управления информацией и требования, предъявляемые к ней. Коммуникация в системе управления. Основные элементы и этапы коммуникации. Искусство делового общения в работе менеджера. Принципы делового общения. Законы и приемы делового общения. Работа издательства с автором. Авторский договор. Расчет издания в авторских листах.
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Деловые совещания
Деловые встречи
Оформление договора с автором
Расчет издания в авторских листах 
	8
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка реферата по теме «Вербальное и невербальное общение», «Этика разных стран».
Домашняя работа «Изучить законы об авторском праве».
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.10 Управленческое решение


	Содержание учебного материала
Процесс принятия и реализации управленческих решений. Методика принятия решений
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия 
Управленческие решения
Стратегическое управление
	4
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	-
	

	Тема 1.11  Руководство в организации


	Содержание учебного материала
      Сущность и элементы руководства. Стили руководства. Форма власти и влияние. Неформальный лидер и работа с ним
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Выступление менеджера
Власть и ее реализация
	4
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Домашняя работа «Изучение стилей руководства». 
Подготовить сообщение «Стили руководства их достоинства и недостатки».
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.12  Информационные технологии в сфере управления производством


	Содержание учебного материала
    Технология управления. Основные задачи субъекта управления при технологизации процессов. Виды управленческих технологий: простые; гибкие: информационные: интеллектуальные; централизованные и т. д.
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Информационное обеспечение управления
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка реферата по теме «Информационные технологии в сфере управления производством».
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.13  Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
    Характер труда и требования к профессиональной компетенции менеджеров. Руководство: власть и партнерство. Культура управленческого труда. Самоменеджмент.
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия 
Составление плана личного карьерного роста
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка реферата по теме «Роль менеджмента в области профессиональной деятельности»

Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.14 Основные понятия концепции рыночной экономики
	Содержание учебного материала
Социальные основы маркетинга 
Значение маркетинга в деятельности редактора . Основные понятия, цели, задачи и функции. Объекты: нужда, потребности и спрос, их виды. Управление маркетингом. Концепции управления маркетингом. 

Комплекс маркетинга
Цели разработки комплекса. Основные и вспомогательные структурные элементы комплекса.

Системы маркетинговых исследования и маркетинговой информации
Концепция системы маркетинговой информации. Схема маркетингового исследования. Цели, задачи маркетинговых исследований;

Правила и принципы разработки анкеты. Структура анкеты, составляющие элементы. Типы вопросов. Анализ информации

Маркетинговая среда      
Основные факторы микросреды функционирования фирмы. Основ​ные факторы макросреды функционирования фирмы.
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Разработка  анкеты для проведения опросов

Сбор и анализ маркетинговой информации: составление плана проведения исследования
	4
	2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка сообщения  по теме «Маркетинг и его значение в профессиональной деятельности»
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Тема 1.15 Средства удовлетворения потребностей, распределения и продвижения товаров

	Содержание учебного материала
Потребительские рынки и покупательское поведение потребителей    
Модель покупательского поведения. Характеристики покупате​ля. Процесс принятия решения о покупке. Типология потребителей 
Процесс управления маркетингом     
Анализ рыночных возможностей. Отбор целевых рынков. Разра​ботка комплекса маркетинга. Претворение в жизнь маркетинговых мероприятий.
Сегментирование рынка, выбор целевых сегментов и  позиционирование товара Сегментирование рынка. Выбор целевых сегментов рынка. По​зиционирование товара на рынке.
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Проводить исследования и анализировать полученные результаты: SWOT-анализ
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Домашняя работа «Изучить особенности поведения потребителя»
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	4
	

	Тема 1.16 Методы изучения рынка, анализа окружающей среды
	Содержание учебного материала
Товарная политика издательства
Основные виды классификации товаров. Потребительские свойства и зданий, нормативные критерии оценки качества. Формирование  производственного  репертуара.  Методы безубыточности производства. Маркировка, упаковка как основной фактор сохранения печатных изданий. 
Жизненный цикл печатного издания. Характеристика стадий, особенности товарной политики в отрасли печати
Установление цен на товары: задачи и политика ценообразования    
Ценообразование на разных типах рынков, задачи. Оценка издержек, структура. Ана​лиз цен и товаров конкурентов. Выбор метода ценообразования. Группы расходов: постоянные и переменные  Установление окончательной цены.
	2
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Методы расчета безубыточности производства. Структура репертуара.
	6
	

	
	
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	
	

	Тема 1.17 Конкурентная среда, виды конкуренции, показатели оценки конкурентоспособности

	Содержание учебного материала
Методы распространения товаров: каналы распределения и товародвижение 
Природа каналов распределения. Основные показатели товародвижения, функции Решения о структуре канала. Решения об управлении каналом. Решения по проблемам товаро​движения. Основные посредники. Сбытовые стратегии.
Продвижение товаров 
Этапы разработки эффективной коммуникации. Разработка комплексного бюджета стимулирования и отбор элементов комплекса стиму​лирования.
Реклама, типология составления объявления. Стимулирование сбыта, личная продажа. Пропаганда. Рекламная кампания. Эффективность рекламной кампании.
	4
	2

	
	Лабораторная работа - не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия
Составление рекламного объявления

Составление рекламной статьи

Составление плана рекламной кампании

Разработка рекламной компании книжного издания

Разработка рекламной компании журнального издания

Расчет эффективности рекламной компании

Анализ предприятий-конкурентов
	16
	2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Подготовка реферата по теме «Информационное обеспечение книжного рынка»
Работа по конспекту, изучение дополнительной литературы
	6
	

	Учебная практика
Виды работ
Организация работы издательства 
Планирование работы производственного подразделения

Выбор оптимального варианта технологического процесса изготовления разных видов печатной продукции.

Оформление издательских договоров.

Проведение рекламных мероприятий по продвижению издательской продукции

Изучение разделов бизнес плана

Проведение маркетинговых исследований и анализ их результатов
	12
	

	Производственная практика
Виды работ
Знакомство с издательством или редакцией.
Планирование работы производственного подразделения

Изучение  издательских договоров.

Разработка рекламной кампании издания.

Составление анкеты по изучению спроса

Составление Бизнес - плана издательства

	36
	

	Примерная тематика курсовых работ
1. Функционирование издательств, полиграфии и книжной торговли в условиях рынка.
2. Элементы организации и процесса управления.
3. Организационные формы и структура управления организацией.
4. Функции и принципы менеджмента.
5. Продвижение книжной продукции.
6. Управление персоналом.
7. Управление трудовыми процессами.
8. Управленческие решения.
9. Личность, власть и авторитет менеджера.
10.  Торговые партнеры издательства и формы торговли книжной продукцией.
11.  Управление конфликтами и стрессами.
12.   Оценка рисков в книгоиздательской сфере.
13.  Организация проведения деловых совещаний и переговоров.
14.  Маркетинговая деятельность издательства.
15.  Рекламная компания издательства.
16.  Информационное обеспечение книжного рынка.
17.  Формы книжной торговли.
18.  Общие принципы функционирования издательского дела за рубежом.
19.  Общие принципы функционирования книжной торговли за рубежом.
20.  Организационная структура издательской отрасли.
21.  Организация работы издательства.
22.  Редакционно-издательский процесс и его экономические аспекты.
23.  Работа издательства с автором. Издательский портфель.
24.  Книжный рынок России.
25.  Бизнес план издательства.
	20
	

	Обязательная аудиторная нагрузка по курсовой работе
	20
	

	Раздел ПМ 03.02  Управление и организация деятельности производственного подразделения
	
	

	МДК 03.02. Управление коллективом
	80
	

	Раздел 1. Процесс управления в организации
	Содержание учебного материала
Наука об управлении: содержание и этапы развития.
Организационная структура управления и ее виды.
Система управления персоналом.
Функции, принципы и  методы управления.
Классификация персонала по категориям.
Правовое регулирование управленческой деятельности.
Кадровая политика: понятие, цели, типы, этапы построения.
Американская и японская модели управления персоналом.
Формы кадрового планирования.
Планирование набора персонала.
Процедура адаптации персонала: понятие, цели, виды.
Обучение кадров и ее эффективность.
Основные виды обучающей деятельности организации.
Планирование повышение квалификации. 
Расстановка персонала: планирование и управление деловой карьерой.
Мотивация персонала к труду: сущность иерархии потребностей.
Виды материального и нематериального стимулирования труда.
Оценка труда: определение, требования к разработке системы оценок.
Организационная культура в организации: понятие, функции, классификация.
Способы поддержания и изменения организационной культуры.
	22
	2

	
	Лабораторная работа- не предусмотрена
	-
	

	
	Практические занятия: 
Принципы и методы управления персоналом: сравнительная характеристика
Национальные модели управления персоналом
Источники и методы подбора персонала
Процедура собеседования при приеме на работу
Этапы и программа адаптации
Содержательные и процессуальные теории мотивации

Организация оплаты труда персонала
	14
	2

	
	Самостоятельная внеаудиторная работа студента:
Составление организационной структуры СГКП и ИТ и описание ее
Составление сравнительно-аналитической таблицы американской и японской моделей управления 
Письменный анализ понятий «наем», «отбор», «подбор»
Написание правил внутреннего трудового распорядка редакционно-издательского отдела

Разработка Положения по адаптации специалиста редакционно-издательского отдела
Составление плана повышения квалификации специалиста редакционно-издательского отдела

Создание презентации по видам мотивов в сфере труда.
Составление схемы «Способы организации оплаты труда» на основе учебной литературы
	16
	2

	Раздел 2. Формирование трудоспособного коллектива
	Содержание учебного материала
Группа: понятие, виды, уровни развития
Построение эффективной команды: программа создания коллектива.
Социально-психологический климат в коллективе.
Индивидуально-типологические особенности личности: типы темпераментов и характеров.
Понятие, формы и виды делового общения. Психология и этикет делового общения
Основы публичного выступления.
Основные барьеры в общении
Стресс: его виды и методы борьбы с ними.
Управление конфликтами: сущность, причины.
	16

	2

	
	Лабораторные работы не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия:
Коллектив, как социальная группа: характеристика социальных групп
Процесс формирования и развития трудового коллектива 
Формирование благоприятного социально-психологического климата в коллективе: методы и принципы. 
Сущность, средства и формы делового общения
Ораторское искусство как инструмент управления коллективом
Методы управления конфликтами и их последствия

	14
	2

	
	Самостоятельная внеаудиторная работа:
Составление опорной схемы «Социальные группы» по материалам лекции
Составление плана формирования  эффективного коллектива редакционно-издательского отдела
Конспектирование источника по теме: «Признаки благоприятного социального-психологического климата»
Составление списка популярных ошибок при деловом общении среди политиков, бизнесменов, сотрудников офисов

Подготовка публичного выступления с использованием приемов и психотехник ораторского искусства
Конспектирование источников по теме «Методы активного слушания»
Составить мини-программу для борьбы со стрессом у сотрудников редакционно-издательского отдела 
Выписать слова и их значение из электронного «Словаря конфликтолога» и составить с ними кроссворд
	16
	3

	Раздел 3. Роль руководителя в системе управления
	Содержание учебного материала
Функции руководителя в системе управления.
Основные стили руководства и лидерства.
Стили управления коллективом.
Принятие и реализация эффективных управленческих решений.
Техники активного мышления руководителя.
	10
	2

	
	Лабораторные работы не предусмотрены
	-
	

	
	Практические занятия:
Делегирование полномочий и распорядительная деятельность
Способы эффективного влияния на подчиненных (речевые/невербальные)
Оценка эффективности управления персоналом
Самоменеджмент руководителя: искусство управления временем
Культура управленческого труда
	12
	2

	
	Самостоятельная внеаудиторная работа:
Составление сравнительной таблицы «Отличия стилей руководства от стилей лидерства»
Написанием аналитического эссе на тему «Невербальные способы общения телеведущего (актера, политика) Имя Фамилия» 
Подготовка сообщений по теме
Составить план работы редактора на неделю, и используя методы хронологии,  
проранжировать дела по степени важности
	12
	3

	Учебная практика
Виды работ
Организация работы с нормативно-правовой документацией производственного подразделения на предприятии
Определение преобладающих потребностей у сотрудников организации
Определение уровня конфликтности среди сотрудников организации  

	Производственная практика
Виды работ
Определение и характеристика коллектива организации, как социальной группы
Составление программы для борьбы со стрессом у сотрудников редакционно-издательского отдела


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов «Менеджмент производственного подразделения», «Управления коллективом.
Оборудование учебных кабинетов и рабочих мест кабинета «Менеджмент производственного подразделения», «Управления коллективом».
· Комплект учебно – методической документации;
· Посадочные места по количеству студентов;
· Рабочее место преподавателя;
· Наглядные пособия.
Технические средства обучения: интерактивная доска, ПК, мультимедийное оборудование.
Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которая проводится рассредоточено.
4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Учебники и учебные пособия  МДК 03. 01 «Менеджмент производственного подразделения»
Основная литература
1. Басенко, В.П. Организационное поведение: современные аспекты трудовых отношений.- М.: Дашков и К, 2014. - 384с.

2. Басовский, Л. Е. Менеджмент : учебное пособие / Л. Е. Басовский. – Москва : ИНФРА-М, 2014. – 256 с.
3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – 5-е изд., стер. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2014. – 576 с.
4. Грушенко, В. И. Менеджмент: восприятие сущности менеджмента в условиях стратегических изменений : учебное пособие. – Москва : ИНФРА-М, 2014. – 288 с.
5. Носс, И.Н. Психодиагностика: учебник.- М.: Юрайт, 2014.-  500с.

6. Современный менеджмент : учебник / под ред. М. М. Максимцова, В. Я. Горфинкеля. – Москва : ИНФРА-М, 2014. – 299 с.
7. Грибов, В. Д. Инновационный менеджмент : учебное пособие / В. Д. Грибов, Л. П. Никитина. – Москва : ИНФРА-М, 2014. – 311 с.
8. Информационный менеджмент : учебник / под ред. Н. М. Абдикеева. – Москва : ИНФРА-М, 2014. – 400 с. – (Учебники для программы МВА).
9. Круи, М. Основы риск-менеджмента : учебное пособие для подготовки к экзамену на получение сертификата AssociatePRM / М. Круи, Д. Галай, Р. Марк. – Москва : Юрайт, 2014. – 390 с.
Дополнительная литература
1.  В.И. Руденко «Менеджмент», издательство «Феникс», 2016г. 

2. Ф.П. Ходоеев «Менеджмент», издательство «Феникс», 2016г.

3. А.П. Панфилова, Л.А. Громова «Основы менеджмента», издательство «Питер», 2014г.

4. Н.Д. Эриашвили «Менеджмент и маркетинг», издательство «Юнити», 2011г.

5. О.Т. Лебедев, А.Р. Каньковская «Основы менеджмента», издательство «МиМ», 1997г.

6. О.С. Виханский, А.И. Наумов «Практикум по курсу Менеджмент», издательство «Гардарики», 1999г.

7. О.С. Виханский, А.И. Наумов «Менеджмент», издательство «Гардарики», 2011г.

8. Э. Е. Старобинский «Как управлять персоналом», издательство «Интел – Синтез», 1998г.

9. Якокка Ли «Карьера менеджера», издательство «Белорусский Дом печати», 1996г.

10. В.Р. Веснин «Менеджмент», издательство «Белые Альвы, 1994г.

11. Е.А. Петрова, Н.А. Коробцева «Истоки имиджа или одежда женщины в азбуке общения», издательство «Гном – Пресс», 1994г.

12. Н.И. Кабушкин «Основы менеджмента», издательство «Новое знание», 1994г.

13. А.А. Попова «Менеджмент практикум», издательство «Феникс», 2008г.

2. Учебники
1. В.Я. Горфинкель, Е.М. Купряков, В.П. Прасолова  «Экономика предприятия» издательство «Банки и биржи»,1996г.

2.Т.Е. Кушелева «Экономика предприятия полиграфической промышлености», издательство «МИПК им. И. Федорова», 2008г.

3. Б.А. Кузнецов «Экономика и организация издательской деятельности», издательство «Астрель», 2006г

4. Е.Б. Анисимова, Е.В. Асаутова, А.Ф Коган «Предпринимательство в книжном деле», издательство «Академический печатный дом», 2003г.

5. Г.В. Миронова, А.К. Ершов «Организация полиграфического производства», отпечатано «ИПК МГУП», 2002г.

6. П.Г. Гиленсон «Справочник технического редактора», издательство «Книга», 1978г.

7. Ю.Ф. Майсурадзе,  А.Э. Мильчин «Энциклопедия книжного дела», издательство «Можайский полиграфкомбинат», 1998г.

8. В.А. Маркус «Организация и экономика издательского дела», издательство «Книга», 1976г.

9. Т. В. Муравьева, Н.В. Зиньковская «Экономика фирмы», издательство «Мастерство», 2002г. 

10. М.Н. Греховодова «Экономика торгового предприятия», издательство «Феникс», 2001г.

11. А.И. Гребневым, Г.А. Горининой «Экономика торгового предприятия», издательство «Экономика»,1996г.

12. А.М. Магомедов «Экономика предприятия», издательство «Экзамен», 2004г.

13. Г.В. Михайлова, А.Н. Соломатин «Экономика и организация деятельности торгового предприятия», издательство «ИНФРА – М»,2002г.

14. С.И. Иванов, В.В. Шереметовой «Основы экономической теории», издательство «Вита – Пресс»,1994г.

2. Учебники и учебные пособия  МДК 03. 02 «Управление коллективом»
1. С. И. Сотникова «Управление карьерой»,  Москва ИНФРА – М, 2001
2. А. Я Кибанова «управление персоналом организации», Москва ИНФРА – М, 2001
3. Т. Ю. Базаров «Управление персоналом», Издательский центр «Академия», 2011
4. А. П. Егоршин «Управление персоналом», Нижний Новгород, 1997 г.
5. Е. В. Маслов «Управление персоналом предприятия», учебное пособие Москва – Новосибирск 1998 г.
6. В. Г. Шипунов, Е. Н. Кишкель «Основы управленческой деятельности» Москва «Высшая школа» 2000
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Преподавание междисциплинарных комплексов профессионального модуля 03. «Управление и организация деятельности производственного подразделения» имеет практическую направленность. 

Для закрепления теоретических знаний и приобретения необходимых практических навыков предусматриваются практические занятия, которые проводятся после изучения соответствующих тем. Для развития творческой активности обучающихся в программе предусмотрено выполнение самостоятельных творческих работ.

Освоению данного модуля предшествует изучение обще- профессиональных дисциплин: «Информационные  технологии в профессиональной деятельности», «Документационное обеспечение управления», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» и др.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Управление и организация деятельности производственного подразделения».
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой
Инженерно-педагогический состав: опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сфере является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального цикла.  Преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности) 
	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Планировать работу производственного подразделения.
Рассчитывать основные технико-экономические показатели редакционно-издательского процесса.
Выбирать оптимальный вариант технологического процесса разных видов печатной продукции.
Оформлять издательские договоры.
Проводить рекламные мероприятия по продвижению издательской продукции. 
Принимать участие в разработке бизнес-плана издательского проекта.
Управлять коллективом в рамках редакционно – издательского процесса.
Проводить маркетинговые исследования и анализировать их результаты.
Применять различные способы и методы мотивации и стимулирования труда.

	· Планирование работы производственного подразделения;

· Способность проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования

· Определение назначения подразделений и служб издательства;

· Расчет основных технико -экономических показателей редакционно -издательского процесса;

· Определять и выбирать оптимальные варианты технологического процесса разных видов печатной продукции;

· Правильно и грамотно  оформлять издательские договора;

- Планировать и проводить рекламные мероприятия;

- Участвовать в разработке маркетинговой стратегии организаций, планировать и осуществлять мероприятия, направленные на ее реализацию

- Разрабатывать бизнес план издательства;

 - Организация работы коллектива ;

- Анализировать работу коллектива исполнителей в соответствии с заданиями и должностными обязанностями;

- Исследовать рынок и анализировать полученные результаты;

- Использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач;
- Владеть различными способами разрешения конфликтных ситуаций;
	Текущий контроль в форме:
- защиты лабораторных и практических занятий;
Дифференцированные зачеты по производственной практике и по каждому из разделов профессионального модуля.
Комплексный экзамен по модулю.
Защита курсового проекта.

	
	
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты 
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	· демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области разработки 

· оценка эффективности и качества выполнения;
	

	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	· решение стандартных и нестандартных профессиональных задач;

· нести ответственность;
	

	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации;

· использование различных источников.
	

	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	· использование информационных технологий в профессиональной деятельности.
	

	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения;
· взаимодействие с работодателями и потребителями.
	

	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	· самоанализ и коррекция результатов собственной работы.
	

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля.
	

	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· анализ инноваций в области профессиональной деятельности.
	

	Использовать воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	· Использование полученных профессиональных знаний.
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