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Предмет, структура и задачи курса. Становление и развитие науки управления библиотечной деятельностью в России и за рубежом. Методологические основы библиотечного менеджмента. Объективные закономерности, принципы организации, функционирования и совершенствования систем управления библиотечной деятельностью. Теория и практика управления библиотечной деятельностью в условиях автоматизации управленческого труда, применение современных информационных технологий и методов оценки альтернативных решений.

Организационно-правовой статус библиотеки. Государственное и общественное управление библиотечным делом: организация, органы управления, их функции и политика. Территориальная организация библиотечного дела.

Уровни менеджмента. Технология менеджмента. Системный, целевой, ситуационный анализ в управлении. Основные функции менеджмента. Организационная структура библиотеки и ее проектироввание. Библиотечная статистика: предмет, задачи и структура. Статистический анализ информационной и библиотечной деятельности. Новые информационные технологии в библиотечном менеджменте.

Стратегическое управление библиотечной деятельностью. Разработка и реализация стратегического плана библиотеки. Библиотека в системе социально-культурного программирования. Контроль как элемент стратегического управления. Стратегическое управление персоналом библиотеки.

Менеджмент ресурсов библиотеки. Кадровые ресурсы библиотеки: формирование штатов, кадровая политика. Системы оплаты труда сотрудников. Социально-психологические аспекты управления персоналом библиотеки. Управление материальными ресурсами библиотеки. Формирование финансовых ресурсов библиотеки и его нормативно-правовое обеспечение. Планирование бюджета библиотеки. Бюджетное и внебюджетное финансирование библиотек: источники, формы, планирование и распределение средств. Инициативная деятельность библиотеки: базовые принципы, виды, нормативно-правовое обеспечение. Фандрайзинг.

Управление инновационными процессами в библиотеке. Методическое обеспечение библиотечной деятельности: сущность, функции, содержание и организация.
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Тестовые задания
Инструменты управления

По мнению М. Мескона, за всю историю эволюции систем управления человечество выработало всего три принципиально различных инструмента управления, то есть воздействия на людей (проставьте соответствие):

	1. Рынок  
	a. – основное средство воздействия на людей заключается в выстраивании отношения власть – подчинение, в давлении на человека сверху с помощью принуждения, контроля над распределением материальных благ. 

	2. Иерархия 
	b. – вырабатываемые и признаваемые обществом (организацией), групповые ценности, социальные нормы, установки, шаблоны поведения, ритуалы заставляют человека вести себя так, а не иначе. 

	3. Культура
	c. – управляющий момент заключается в наличии сети равноправных отношений по горизонтали, основанных на купле–продаже продукции и услуг, на отношениях собственности, на равновесии интересов продавца и покупателя.


Подходы к управлению людьми

Существует несколько подходов в управлении (проставьте соответствие):

	1. системный подход
	a. – управление рассматривается как процесс, например планирование, организация, мотивация, контроль;

	2. ситуационный подход
	b. – обозначаются цели, задачи в показательной форме, строится дерево цели, система разбивается на подсистемы, организация – на подразделения 

	3. процессный подход
	c. – анализируются результаты деятельности организации в различных ситуациях, исследуется динамика изменения


Сравнительный анализ старой и современной организации управления 

Озаглавьте столбцы таблицы – Старая организация управления, Современная организация управления)

	1
	2

	Малое количество крупных организаций, отсутствие гигантских организаций. 
	Большое количество чрезвычайно мощных, крупных организаций, как коммерческих, так и некоммерческих. 

	Относительно небольшое количество руководителей высшего звена, практическое отсутствие руководителей среднего звена. 
	Большое количество руководителей высшего звена, небольшое количество руководителей среднего звена. 

	Управленческая работа зачастую не выделялась и не отделялась от неуправленческой деятельности. 
	Четко очерчены управленческие группы, управленческая работа воспринимается и отделяется от неуправленческой деятельности. 

	Занятие руководящих постов в организации чаще всего по праву рождения или путем захвата силой. 
	Занятие руководящих постов в организации чаще всего по праву компетентности с соблюдением законности и порядка. 

	Малое количество людей, способных принимать важные для организации решения. 
	Большое количество людей, способных принимать важные для организации решения. 

	Упор на приказ и интуицию. 
	Упор на коллективную работу и рациональность. 


Проставьте в общую схему элементы менеджмента: 

1. Внешние факторы
2. Объект управления

3. Результаты

4. Цели, задачи

5. Ресурсы

6. Анализ результатов

Среда библиотеки (1)

Заполните пустое место в определении (внешняя среда, внутренняя среда, международное окружение)

Структура, стоящие цели и задачи, технологии библиотечного производства, распределение полномочий и административной власти, читатели библиотеки определяю её ____________среду.

Внешняя среда библиотеки это: 

1. структура библиотеки

2. другие библиотеки 

3. государство 

4. национальная культура библиотечного дела

5. читатели

6. экономические особенности региона 

Международное окружение библиотек:

1. мировое профессиональное научное сообщество

2. социально – демографические характеристика территории, на которой расположена библиотека

3. экономические особенности региона 

4. задачи деятельности

5. технологии библиотечного производства

6. международные профессиональные ассоциации 

Основные функции менеджмента:

1. Технология

2. Прогнозирование 

3. Планирование 

4. Создание организационных структур

5. Продажа

6. Руководство

7. Координация

8. Финансирование

9. Контроль

Среда библиотеки (2)

Заполните пустое место в определении (внешняя среда, внутренняя среда, международное окружение)

К _______________________ среде относится национальная культура библиотечного и информационного дела, социально – демографические и экономические особенности региона. 

К внутренней среде библиотеке относятся:

1. структура библиотеки

2. потенциальные читатели библиотеки, 

3. поставщики библиотечных

4. информационно–библиографические ресурсы

5. цели деятельности

6. социально – демографические характеристика территории, на которой расположена библиотека

7. мировые информационные ресурсы 

Среда библиотеки (3)

Заполните пустое место в определении (внешняя среда, внутренняя среда, международное окружение)

В качестве ___________________ следует назвать мировые информационные ресурсы (возможности их использования), а также международные достижения в науке и практике библиотечного и информационного дела (через международные профессиональные ассоциации и мировое профессиональное научное сообщество).

Определение «управления»

Заполните пустое место в определении: 

«Управлять – значит ______________ и планировать, _______________, руководить командой, __________________ и контролировать» (Анри Файоль).

Планирование или Прогнозирование (1)

Заполните пустое место в определении:

__________________________ – это взгляд в будущее, оценка возможных путей развития, последствий тех или иных решений. 

Ресурсы организации

Дополните перечень:

Организация имеет в своем распоряжении следующие ресурсы:

1. финансовые ресурсы;

2. материальные ресурсы (оборудование и т.п.);

3. …..

Планирование

Проставьте соответствие термина и определения:

	1. Бюджет организации 
	a. это целенаправленное и запланированное действие, направленное на достижение цели.

	2. Тактика
	b. это искусство, возможно, один из способов влияния на ход или динамику целенаправленного процесса различными средствами и методами (переговоры, завоевание общественного мнения, и т.д.).

	3. Политика 
	c. последовательность действий в конкретной ситуации.

	4. Процедура
	d. метод распределения ресурсов для достижения цели. Бюджет состоит из двух статей – расходной и доходной.


Элементы планирования (3)

Проставьте соответствующий термин в определение (Тактика, Политика, Процедура, Бюджет организации)

________________________ – последовательность действий в конкретной ситуации.

Элементы планирования (4)

Проставьте соответствующий термин в определение (Тактика, Политика, Процедура, Бюджет организации)

___________________________ – метод распределения ресурсов для достижения цели. Бюджет состоит из двух статей – расходной и доходной.

Элементы планирования (2)

Проставьте соответствующий термин в определение (Тактика, Политика, Процедура, Бюджет организации)

_________________ – это искусство, возможно, один из способов влияния на ход или динамику целенаправленного процесса различными средствами и методами (переговоры, завоевание общественного мнения, и т.д.).

Определение организации

Заполните пропуски в определении:

Организация – это ____________1_________ взаимодействующих и управляемых частей (подразделений, людей и т.д.), работающая с определённой целью, смыслом, ______2________ и имеющая в своём распоряжении ___________3_________. 

Тип организации (1)

Заполните пропуски в определении:

_______________________________ организации строятся в соответствии с заранее заданной структурой управления. В формальных организациях действуют заранее запланированные связи между подразделениями, людьми и т.д. 

Структура организации

Продолжите список:

На выбор структуры управления библиотекой влияют: 

1) степень самостоятельности библиотечного учреждения (является ли библиотека структурным подразделением какого– либо учреждения или она самостоятельное юридическое лицо) 

2) стоящие задачи; 

3)  ……

Сущность руководства

Дополните определение:

Сущность руководства складывается из следующих компонентов: _________________________и умение распоряжаться 

Кого не рекомендуют включать в команду

1. Родственников 

2. Специалистов

3. Не специалистов

4. Друзей детства

5. Молодых специалистов

6. Женщин

Элементы планирования (1)

Проставьте соответствующий термин в определение (Тактика, Политика, Процедура, Бюджет организации)

________________ – это целенаправленное и запланированное действие, направленное на достижение цели.

При реализации стратегических и оперативных планов очень важно вести правильную политику. 

Мотивация в менеджменте

Дополните определение:

Мотив – _____1___________ причина, ____2____________ к какому– либо действию

Основные теории мотивации, существующие в современном менеджменте

Проставьте соответствие:

	Название теории
	Определение

	1. «Содержательная теория мотивации»: 
	2. человек по своей природе ленив, хитёр, эгоистичен, хочет поменьше дать и побольше взять, необходимо заставлять его работать. Чтобы ему было не в тягость постоянное принуждение к труду, его необходимо систематически поощрять за хороший труд.

	3. «Процессуальная теория мотивации»:
	4. Потребности заставляют человека действовать, работать.

	5. «Политика кнута и пряника»:
	6. Мотивация возникает в процессе труда


Теория потребности Абрахама Маслоу (пирамиду)

Заполните схему:


Характеристика мотивационная структура личности ой. 

Дополните список:

1. относительная стабильность;

2. …

Тип организации (2)

Заполните пропуски в определении:

_____________________ организации образуются и действуют спонтанно, на основе личных контактов, симпатий и т.п. 

Принципы стимулирования сотрудников

Дополните список:

1. принцип доступности

2. принцип ощутимости

3. …..

Этапы процесса мотивации

Дополните список: 

Мотивация представляет собой процесс, следовательно, она включает определённые этапы:

1. Определение потребностей

2. Определение путей и способов реализации потребности;

3. ...

Групповая динамика

Дополните определение: 

Групповая динамика это изменение _________1____________ индивидуумов в зависимости от состава группы, изменение поведения ______2______ в зависимости от изменения поведения индивидуума (индивидуумов). 

Типы групп (1)

Сформулируйте альтернативу типов групп по способу организации их деятельности:

Группы делятся на:

	...
	…


Типы групп (2)

Сформулируйте альтернативу типов групп по характеру деятельности

Группы можно разделить на группы: 

	...
	…


Элементы групповой динамики

Дополните список: 

Шесть основных элементов групповой динамики:

1. цели группы;

2. нормы группы;

3. …

Роль руководителя

Продолжите список:

1. лидер 

2. аналитик 

3. …

Характеристика роли руководителя

Проставьте соответствие: 

	Роль
	Характеристика

	1. комментатор
	2. открыто проявляет свою власть, оказывает постоянное воздействие на членов группы;

	3. аналитик
	4.  ведет себя пассивно, не проявляет себя, не выражает никаких чувств и оценок с целью формирования реакций переноса и выражения агрессивных чувств. По мере формирования и проявления необходимых реакций начинает интерпретировать поведение участников;

	5. лидер 
	6.  время от времени обобщает и комментирует все, что происходит в группе. Служит своеобразным зеркалом, отражающим происходящие процессы;

	7. аутентичная личность
	8. о своих чувствах не говорит, но время от времени стимулирует групповой процесс, предлагая что– либо сделать. Координирует обсуждение, вовлекает в него пассивных участников, объясняет все, чего участники не знают, и обучает тому, чего они не умеют;

	9. эксперт 
	10. ведет себя как один из членов группы, выражает свои подлинные чувства. 


Роль руководителя (1)

Назовите роль, исходя из представленной характеристики 

_____________________— открыто проявляет свою власть, оказывает постоянное воздействие на членов группы

Роль руководителя (2)

Назовите роль, исходя из представленной характеристики 

_______________— ведет себя пассивно, не проявляет себя, не выражает никаких чувств и оценок с целью формирования реакций переноса и выражения агрессивных чувств. По мере формирования и проявления необходимых реакций начинает интерпретировать поведение участников

Роль руководителя (3)

Назовите роль, исходя из представленной характеристики 

____________________время от времени обобщает и комментирует все, что происходит в группе. Служит своеобразным зеркалом, отражающим происходящие процессы

Роль руководителя (4)

Назовите роль, исходя из представленной характеристики 

_______________________ — о своих чувствах не говорит, но время от времени стимулирует групповой процесс, предлагая что– либо сделать. Координирует обсуждение, вовлекает в него пассивных участников, объясняет все, чего участники не знают, и обучает тому, чего они не умеют

Роль руководителя (5)

Назовите роль, исходя из представленной характеристики 

_______________________ — ведет себя как один из членов группы, выражает свои подлинные чувства

Позиция участника группы

Проставьте соответствие: 

Классификация групповых ролей Р. Шиндлера:

	Роль
	Характеристика

	1. лидер 
	2. отстает от группы в силу слабых способностей или страха самовыражения;

	3. эксперт 
	4. имеет какие–то знания или навыки, которые вызывают уважение, анализирует, высказывает собственное мнение;

	5. оппозиционер
	6. пассивный участник, избегающий ответственности и стремящийся остаться незаметным. Часто во всем соглашается с лидером;

	7. аутсайдер 
	8. побуждает группу к действиям, ведет за собой 

	9. конформист 
	10. противник, активно выступающий против лидера


Роль участника группы

Дополните список:

1. лидер 

2. эксперт 

3. …

Определение позиции участника группы (1)

Назовите позицию, исходя из представленной характеристики: 

______________ побуждает группу к действиям, ведет за собой

Определение позиции участника группы (2)

Назовите позицию, исходя из представленной характеристики: 

_______________ — имеет какие– то знания или навыки, которые вызывают уважение, анализирует, высказывает собственное мнение

Определение позиции участника группы (3)

Назовите позицию, исходя из представленной характеристики: 

______________ — пассивный участник, избегающий ответственности и стремящийся остаться незаметным. Часто во всем соглашается с лидером

Определение позиции участника группы (4)

Назовите позицию, исходя из представленной характеристики: 

_____________________ — отстает от группы в силу слабых способностей или страха самовыражения

Определение позиции участника группы (5)

Назовите позицию, исходя из представленной характеристики: 

_____________________________ — противник, активно выступающий против лидера

Качество группы

Сформулируйте качество группы: 

Взаимное тяготение членов группы друг к другу это – _________________________.  

К. Левин определяет ________________________ как результат действия положительных сил взаимного притяжения и отрицательных сил взаимного отталкивания. 

Групповая деятельность

Дополните определение: 

Периоды групповой деятельности, отличные друг от друга позициями и чувствами участников, определяющими психологическую атмосферу в группе называются _____________________. 

Фазы развития группы

Дополните список:

Обычно выделяют три фазы развития группы:

1. Ориентация и зависимость. 

2. …

3. …

Характеристика фаз развития группы:

Проставьте соответствия:

	1. Конфликты и протест. 
	2. Группа встревожена, обеспокоена, зависима. Члены группы ждут от ведущего инструкций и указаний. Участники заняты обсуждением второстепенных или общеизвестных вещей.

	3. Сплоченность и сотрудничество.
	4. Имеются конфликты между членами группы и группы с руководителем. Особенно явно проявляются протестные реакции в слабоструктурированных группах. 

	5. Ориентация и зависимость.
	6. Развиваются сплоченность, искренность, открытость, спонтанность. Повышается ответственность и активность участников, что способствует целенаправленной групповой деятельности. 


Определение фазы развития группы (1)

Определите фазу развития группы, исходя из данного определения:

______________________. Группа встревожена, обеспокоена, зависима. Члены группы ждут от ведущего инструкций и указаний. Иногда на этой фазе развивается псевдосплоченность, вызванная стремлением снизить уровень напряжения. Участники заняты обсуждением второстепенных или общеизвестных вещей.

Определение фазы развития группы (2)

Определите фазу развития группы, исходя из данного определения:

Эта фаза характеризуется конфликтами между членами группы и группы с руководителем. Особенно явно проявляются протестные реакции в слабоструктурированных группах. Опыт работы показывает, что в нашей культуре людям гораздо легче выражать негативные, отрицательные чувства, чем положительные. Некоторые руководители специально провоцируют группы на открытое выражение агрессивных чувств, чтобы показать, что агрессия — это не всегда плохо. Принятие агрессии руководителем способствует снижению напряжения и увеличению чувства безопасности у членов группы.

Определение фазы развития группы (3)

Определите фазу развития группы, исходя из данного определения:

На этой фазе развиваются сплоченность, искренность, открытость, спонтанность. Повышается ответственность и активность участников, что способствует целенаправленной групповой деятельности. 

Хоторнский эффект 

Выберите фактор: 

Хоторнский эффект продемонстрировал важную роль факторов в управлении персоналом:

1. социально-психологических

2. материально-технических

3. финансово-экономических

Модель управление Д. Хоманса

Заполните недостающий элемент модели:

Факторы влияния на группу

Дополните перечень факторов:

На индивидуальном уровне воздействия на группу влияют многие факторы:

1. Возраст

2. …

3. …

4. …

5. …

6. ….

7. …

Индивидуально– психологические характеристики, влияющие на группу

Дополните список: 

М. Шоу выделяет пять основных индивидуально– психологических характеристик, влияющих на групповую динамику:

1. ориентация на межличностное общение

2. …

3. …

4. …

5. ...

Ориентация на межличностное общение 

Дополните список: 

Ориентация на межличностное общение, может быть:

1.  одобряющей

2. …

3. …

Роли эффективной группы (1)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Дисциплинированный, надежный, консервативный и эффективный. Умеет реализовывать идеи в практических действиях - _________________

Роли эффективной группы (2)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Зрелый, уверенный, хороший председатель. Умеет четко формулировать цели, продвигает решения, делегирует полномочия - _________________

Роли эффективной группы (3)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Изобретателен, обладает богатым воображением, человек с идеями. Умеет решать нестандартные проблемы - _________________

Роли эффективной группы (4)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Экстраверт, энтузиаст, общителен. Исследует возможности, устанавливает контакты, по природе – сетевой работник- _________________ 

Роли эффективной группы (5)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Изобретателен, обладает богатым воображением, человек с идеями. Умеет решать нестандартные проблемы - _________________

Роли эффективной группы (6)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Рассудителен, проницателен, обладает стратегическим мышлением. Видит все альтернативы, все взвешивает – инспектор - _________________ 

Роли эффективной группы (7)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Мягкий, восприимчивый, дипломатичный. Умеет слушать, предотвращает трения членов команды, чувствителен по отношению к индивидам, и к ситуациям - _________________ 

Роли эффективной группы (8)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Старателен и добросовестен. Ищет ошибки и упущения. Контролирует сроки выполнения поручений - _________________. 

Роли эффективной группы (9)

Укажите роль исходя из представленной характеристики: 

Себе на уме, одиночка. Профессионал в узкой области знаний - _________________

Основные понятия власти

Дополните список:

1. Лидерство

2. …

3. …

Основное понятие власти (1)

Сформулируйте понятие, исходя из данного определения:

_______________ – определяется способностью оказывать влияние на отдельные личности и группы и направлять их усилия на достижение целей организации. 

Основное понятие власти (2)

Сформулируйте понятие, исходя из данного определения:

______________________ - это любое поведение человека, которое вносит изменения в поведение других людей.

Основное понятие власти (3)

Сформулируйте понятие, исходя из данного определения:

__________________________ - обуславливается возможностью человека влиять на поведение других. 

Осуществление власти

Дополните список: 

Власть можно осуществлять:

1. через экспертное знание

2. через веру разумную и слепую

3. через примеры

4. с помощью закона

5. на основе традиций

6. используя харизму

7. …

8. …

9. …

10. …

11. …

Баланс власти

Заполните схему:

Что бы баланс власти сохранялся необходимо чтобы (проставьте номера формулировок):

1. Зависимость руководителя от подчинённых

2. Власть руководителя над подчинённым 

3. Зависимость подчинённых от руководителя 

4. Власть подчинённых над руководителем

Стиль лидерства (1)

Сформулируйте исходя из определения стиль лидерства (ситуационный или поведенческий)

________________________ – эффективность лидерства определяется не личными качествами руководителя, а его манерой поведения с подчинёнными

Стиль лидерства (2)

Сформулируйте исходя из определения стиль лидерства (ситуационный или поведенческий)

__________________________ – эффективность лидерства определяется ситуацией, поэтому руководитель – лидер должен уметь вести себя по– разному в различных ситуациях, определяемых заданием, внешней средой, личными качествами подчинённых и т.д.

Типы лидерства

 Проставьте соответствие:

	Стиль
	Определение

	1. Автократичный стиль: 
	2. разделение власти, участие работников в управлении

	3. Демократичный стиль: 
	4. полная свобода группы, коллегиальность в управлении

	5. Либеральный стиль:
	6. ориентация в принятии решений не себя, единоличная власть и управление.


Способы побуждения персонала 

Способы побуждения персонала к выполнению производственных заданий (продолжите список):

1. Доверительное разъяснение цели (объяснение, зачем нужно это сделать);

2. Оказание поддержки в работе (наставничество);

3. …

4. …

5. …

Зрелость исполнителя

Под зрелостью исполнителя нужно понимать (продолжите список): 

1. способность брать ответственность на себя;

2. …

3. …

4. …

Уровень зрелости исполнителя (1)

Сформулируйте уровень зрелости исполнителя (низкий, средний, высокий)

При _______________ зрелости работников руководителю целесообразно вести себя формально, давать чёткие, понятные указания и контролировать их выполнение, ориентируясь на задачу и не придавая особой роли работе с людьми.

Уровень зрелости исполнителя (2)

Сформулируйте уровень зрелости исполнителя (низкий, средний, высокий)

При ___________________ зрелости работников целесообразно делегирование им ответственности и переориентация своего поведения с задачи и человека на развитие организации.

Уровень зрелости исполнителя (3)

Сформулируйте уровень зрелости исполнителя (низкий, средний, высокий)

При _________________ зрелости необходима интенсивная работа с человеком.

Стресс

Дополните определение:

Стресс – это изменённое от нормы состояние чувственно– эмоциональной сферы человека, при котором восприятие окружающей среды и его поведенческие реакции становятся ______________ ситуации.

Современное управления персоналом

Выберите нужное определение: 

Современное управление персоналом, получило название – «___________________ программирование» 

1. Правовое

2. Нормированное

3. Организационное

4. Моральное

5. Материальное

6. Экономическое

Главные компоненты управления персоналом 

Дополните список компонентов:

1. Организационное программирование

2. Подбор и найм персонала

3. …

4. …

5. …

Ключевые роли менеджера

Сформулируйте деятельность исходя из данной роли:

	роль по принятию решения
	принятие решения, 

ответственность за принятое решение;

	информационная роль
	

	роль руководителя
	


.

Типы конфликтов

Продолжите список:

1. внутриличностный; 

2. межличностный; 

3. …

4. …

Основная целевая функция

Выберите основную целевую функцию современной парадигмы менеджмента:

1. Обеспечение нужных людей в нужном месте 

2. Эффективность взаимодействия человека и организации

Схема управления персоналом

Заполните блоки схемы элементами управления:  

1. Стимулирование персонала 

2. Развитие персонала 

3. Мотивация

Планирование или Прогнозирование (2)

Заполните пустое место в определении:

____________________________________ – это разработка последовательности действий, позволяющей достигнуть желаемого. В работе менеджера они тесно связаны. 

Современные подходы к управлению персоналом

Выберите характеристики, относящиеся к современному подходу в управлении:

1. Персонал, как затраты

2. Набор и учет кадров

3. Тотальный контроль

4. Интеграция планирования человеческих ресурсов и корпоративного планирования

5. Оценка результата

6. Наращивание кадрового потенциала

7. Планирование кадров в соответствии с производственными планами

8. Персонал, как ресурс

9. Координация целей

10. Оценка деятельности

11. Централизованное вертикальное управление

12. Децентрализованное горизонтальное управление

Пирамида организационного программирования

Ранжируйте блоки пирамиды от 1 до 7, имея ввиду 1 – верхушка пирамиды, 7 - основание:

1. Положение о подразделениях, обязанностях (кто? что?)

2. Цели

3. Положение об организационной структуре (кто? что?)

4. Миссия

5. Стратегии

6. Функции 

7. Положение о должностных обязанностях (кто? что?)

Конфликт

Заполните пропуск в определении:

Конфликт – это ситуация, когда отсутствует _________________ между двумя или более сторонами.

Виды конфликтов 

Проставьте соответствие, исходя из определения вида конфликта: Функциональный или Дисфункциональный

	1. 
	конфликт снижает эффективность группового сотрудничества и, как следствие, снижает эффективность работы организации. Этот конфликт ведёт к враждебности между людьми, несправедливости в распределении ресурсов, вынуждает часто поступать против своей воли и разума, в пользу одной из сторон.

	2. 
	конфликт ведёт к увеличению эффективности работы организации (часто возникает в рабочих спорах, полемике, на научных совещаниях и т.д.).


Смена парадигмы менеджмента

Озаглавьте столбцы таблицы – проставьте период - Конец ХХ в. или Середина ХХ в.

	1
	2

	Индустриальное общество
	Информационное общество

	Долгий жизненный цикл товара
	Быстрое устаревание продукции услуг

	Специализация, рост масштабов производства и продвижения
	Индивидуализация и рост качества производства и продвижения

	Предприятие – закрытая система
	Предприятие – открытая система

	Работник– Исполнитель
	Работник – Инициатор


Издержки человеческих ресурсов

Укажите вид издержек, исходя из данного определения:

1. Первоначальные издержки 

2. Восстановительные издержки 

	
	A. включают затраты на поиск, приобретение и первоначальное обучение работников. Нужно иметь в виду, то издержки набора и отбора должны включать все затраты, произведённые на эту деятельность. 

	
	B. это затраты, которые нужно произвести в настоящее время, чтобы заменить одного работника на другого, способного выполнить те же функции на данном рабочем месте. Они включают издержки приобретения нового специалиста и в любом случае – издержки, связанные с обучением работника на новом для него рабочем месте.


Структурная схема компромисса

Укажите недостающий блок схемы:

Причины стресса

Продолжите список организационных причин стресса:

1. перегрузка

2. плохие условия работы 

3. …

4. …

5. …

Уровни управленческих проблем

Проставьте соответствие

	1. Селективный 
	2. – объединяет проблемы известные, типичные, которые уже имеют определённое решение. Задача руководителя в том, чтобы, поняв суть проблемы, дать исполнителям команду и взять на себя ответственность за данное решение.

	3. Инновационный 
	4. – объединяет проблемы известные, типичные, но в отношении этих проблем существует не одно, а несколько возможных вариантов действий. Задача руководителя: выбор наиболее адекватного варианта.

	5. Рутинный 
	6. – объединяет известные проблемы, но требующие от руководителя нового решения.

	7. Адаптационный
	8. – проблемы нестандартные, нетипичные, практически не свойственные данной организации, поэтому руководитель должен оперативно найти лучший вариант решения. Это требует от него самостоятельности, компетентности.


Эффективность деятельности организации

Продолжите список:

Эффективность деятельности организации зависит в основном от:

· грамотного управления трудовыми ресурсами;

· грамотного управления производственным персоналом;

· грамотного взаимодействия с окружающей средой.

Процесс управления трудовыми

Продолжите список:

Процесс управления трудовыми ресурсами включает в себя:

1. планирование трудовых ресурсов

2. набор персонала

3. отбор персонала

4. …

5. …

6. …

Процесс планирования трудовых

Продолжите список:

В ресурсов проводятся:

1. оценка наличных ресурсов;

2. разработка программы удовлетворения потребностей 

3. …

Анализ трудовых навыков

Анализ трудовых навыков можно проводить:

1. с помощью наблюдения за работой

2. с помощью собеседования с работниками

3. …

4. …

Методы сбора информации о работнике

Методы сбора информации о работнике:

1. собеседование;

2. документы работника;

3. …

4. …

5. …

Оценка результатов деятельности персонала

Расшифруйте:

Оценка результатов деятельности персонала осуществляется в трёх целях:

1. административной (1 ___________________________________________);

2. информационной (2 ____________________________________________);

3. мотивационной (3 _____________________________________________).

Ответ: 1 - для повышения или понижения по службе, перевода, увольнения; 2 - для информирования руководства и самого работника с целью его совершенствования, 3 - так как оценка – это средство мотивации к труду

Качество трудовой жизни можно выразить следующими формулами:

Дополните выражение: 

1. Работа должна быть ____________________________

2. Работа должна оплачиваться ______________________

3. Условия труда должны быть ________________________

4. Надзор за работой должен быть _____________________

5. Исполнители по возможности сами должны _____________________

6. Должны быть обеспечены гарантии _______________________ работы 

7. Должна быть обеспечена социальная _______________________________
Организационная структура библиотек

Вычеркните не нужное определение

Библиотеки – это формальные/ неформальные организации

Вид управления в организациях (1)

Дайте название, исходя из определения: 

___________________________ – это чётко отлаженная форма разделения труда с иерархией власти и цепями команд в организации с зафиксированными нормами поведения и профессиональным подбором кадров.

Вид управления в организациях (2)

Дайте название, исходя из определения: 

__________________________________ – процесс деления организации на части с определением задач, прав и обязанностей. 

Вид управления в организациях (3)

Дайте название, исходя из определения: 

___________________________ – это процесс достижения единства усилий всех подразделений; достижение цели одного подразделения зависит от достижения цели другого подразделения. Таким образом, наблюдается взаимозависимость результатов работ подразделений.

Структура управления (1)

Назовите вид структуры управления, представленной на схеме

Структура управления (2)

Назовите вид структуры управления, представленной на схеме

Структура управления (3)

Назовите вид структуры управления, представленной на схеме


Организационная культура 

Дополните определение:

Культура – это усвоенное______1__________ и _________2________, которые интегрируются группой и разделяются членами группы.

Отношения руководителя и подчиненных

Сформулируйте роль руководителя

	Концепция
	Роль руководителя

	1. Бюрократизм
	начальник

	2. Патернализм 
	

	3. Фратернализм 
	

	4. Партнерство 
	


Уходящие и приходящие ценности организаций

 Озаглавьте столбцы таблицы из представленных ценностей

	1
	2

	Дисциплина
	Самоопределение

	Послушание
	Участие

	Иерархия
	Коллектив

	Достижение
	Ориентирование на потребности

	Карьера
	Раскрытие личности

	Достаточность
	Творчество

	Власть
	Способность идти на компромисс

	Централизация
	Децентрализация


Ценности организационной культуры преуспевающих компаний

Заполните блоки схемы:

Типы оргкультуры

Назовите тип оргкультуры, исходя из представленного определения:

	I тип 
	
	Идеальная метафора для этого типа оргкультуры – армия или министерство. Все очень четко регламентировано. Критерии успешности организации лежат не во внешних показателях ее деятельности, а в четкости следования приказаниям и инструкциям. 

	II тип 
	
	В таких структурах каждый – сам по себе личность, творец, например, творческие союзы: театральных деятелей, архитекторов и пр. 

	III тип 
	
	Это организация – семья. 

	IV тип 
	
	Организация ориентирована на конечный результат. Ключевым словом является эффективность. Все, что делается, рассматривается с точки зрения выгоды.


Факторы, влияющие на формирование и изменение организационной культуры

Укажите, в каком столбце таблицы перечислены первичные, а  в каком вторичные факторы

	1
	2

	Структура библиотеки..
	Точки концентрации внимания руководства. 

	Система передачи информации и организационные процедуры. 
	Реакция руководства на критические ситуации, возникающие в библиотеке.

	Внешний и внутренний дизайн и оформление помещения, в котором располагается библиотека.
	Стиль руководства, под который сотрудники сознательно и неосознанно подстраиваются, как под эталон.

	Мифы и истории о важных событиях, библиотекарях и читателях. 
	Критерии поощрения сотрудников. 

	Формализованные положения о философии и смысле существования библиотеки (например, положения)
	Критерии отбора, назначения, продвижения и увольнения сотрудников.


Диагностика, оргкультуры основанная на типологии Г. Хофштеде

Сформулируйте четыре основных характеристики организационной культуры Геерта Хофштеде:

1. …

2. …

3. …

4. …

SWOT– анализ

Заполните пропущенные блоки SWOT– анализа:
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