Горохівський коледж  ЛНАУ

Інструкційна картка № 3.
Тема заняття: Проведення тестування та виявлення управлінських здібностей та обмежень.
Мета:  Вміти виявляти свої управлінські здібності та свою рішучість в процесі планування власного робочого дня.       
Матеріально-технічне забезпечення: Нормативна, довідкова література, практикум по менеджменту, посадова інструкція головного агронома, тести. 
Основні правила безпеки: Вміло користуватися комп’ютерною і лічильною технікою. Знати правила і норми протипожежної безпеки.
Завдання 1:  За допомогою тестів перевірити свої можливості чи можете Ви бути керівником.   
Завдання 2. Скласти план власного робочого дня.

Хід виконання завдання

1. Дати відповіді на тестові завдання, підрахувати кількість балів.

Чи можете Ви бути керівником?
Пропонується ряд управлінських ситуацій. Необхідно вибрати правильний, з вашої точки зору, варіант рішення.
Оцінка й обгрунтування підсумків вибраних рішень дозволяє зробити висновок про готовність обрати посаду керівника трудового колективу.
У кожному з питань підкресліть той варіант відповіді, котрий відповідає вашим поглядам.
Управлінські ситуації:
 1. Поведінка керівника, як правило, визначається, з одного боку, страхом за невиконання завдання в потрібний термін, з іншого — вступити в конфлікт з підлеглими.
Уявіть собі, що з завтрашнього дня Вам потрібно буде керувати великою групою працівників. Чого Ви більше за все боїтесь?
а)що можете опинитися менш обізнаними в суті справи, ніж вони;
б)
що у Вас можуть виникнути конфлікти і працівники будуть протестувати проти Ваших рішень;
в)
Ви боїтеся за кінцевий результат, що Вам не вдається виконати справу на тому рівні, як Ви бажали.
2.  Підприємство, керівником якого Ви є, отримало відповідне завдання. Його необхідно виконати в короткий термін. Що Ви зробите?
а)
зберете найбільш компетентних робітників і колективно відпрацюєте найбільш ефективний варіант виконання завдання;
б)
за основу візьмете декілька запропонованих спеціалістами варіантів та виберете з них, найкращий;
в)
приймете рішення самостійно.
3. На засіданні виникла конфліктна ситуація, в якій найбільш ефективний варіант рішення проблеми, за Вашою думкою, запропоноване молодими спеціалістами, але більшість спеціалістів опротестували цей варіант та висунули свій. Що Ви зробите?
а) погодитесь з більшістю;
б)
підтримаєте молодих спеціалістів; поясните суть справи спеціалістам, які не погоджуються;
в)спробуєте знайти компромісне рішення.
4. Які на Ваш погляд знання в роботі керівника повинні домінувати?
а)спеціальні знання (технології та умови виробництва, обладнання та
ін.);
б)знання у сфері управління.
5.  Ви передали виконавцю дозвіл на рішення проблеми. В роботі допущена помилка. Яку долю відповідальності перед вищим керівництвом Ви візьмете на себе (відповідь обґрунтуйте)?
а) візьмете максимум відповідальності на себе;
б) розподілите її з виконавцем;
в) повністю перекладете на виконавця.
6.  Ви повинні провести важливе засідання. Як Ви до нього поставитесь? Підготуєтесь:
а)
наперед визначите коло учасників, доповідача і його напарника, коло питань, на які вони повинні доповідати; забезпечите підготовку проекту рішення;
б)
повідомите тему та запропонуєте прийти на засідання зі своїми пропозиціями.
7.  В колективі, яким Ви керуєте, стали часто спостерігатися випадки порушення трудової дисципліни. Що на Вашу думку принесе найбільший успіх в зміцненні дисципліни?
а) виховні заходи (переконання);
б) адміністративні заходи (догана, стягнення);
в)
виконання заходів по вдосконаленню організації праці (поліпшення умов праці, більш чіткий розподіл обов'язків між працівниками);
г) скорочення матеріального заохочення.
8. Ви повинні підписати важливий документ. Як Ви вчините?
а) особисто приймете виконавця для підписання документу;
б) отримаєте документ через секретаря, а незрозумілі питання з'ясуєте у виконавця по телефону.
9. Щоденно на ім'я директора підприємства приходить близько 100-200 документів та листів (в тому числі й особисті). Як Ви вчините?
а) особисто розглянете всі документи й приймете рішення;
б) з числа документів, що надійшли, відокремите головні, першочергові та доручите їх розглянути спеціалістам;
в)
поділите всі документи на групи та відправите відповідним спеціалістам для підготовки доповіді;
г) доручите
референту зробити попередній розбір документів і відправите до відповідних, підрозділів для розробки пропозицій.
10. У
колективі, яким Ви керуєте, є неформальний лідер. Колектив у багатьох питаннях прислуховується до його думки. Ваші дії в цій ситуації:
а) спробуєте його позбутися;
б) залишите все без уваги;
в) спробуєте знайти з ним спільну точку зору.
11. У
Вашому колективі працює співробітник, який має особливі організаторські та ділові якості, але скандальний за натурою. У зв'язку з цим більшість співробітників організації, якою Ви керуєте, висловлюють невдоволення та вимагають його звільнення. Як Ви вчините?
а) звільните цього співробітника;
б) переконаєте його поводитись у колективі інакше;
в) залишите все без уваги;
г) запропонуєте який-небудь інший вихід.
Ключ до розв'язання
	1. А-1
	2. А - 2
	3. А - 1
	4. А-1
	5. А-2
	6. А-1

	Б-2
	Б - 3
	Б - 3
	Б-2
	Б- 3
	Б—З

	В-3
	В- 1
	В - 2
	
	В-1
	

	7. А —2
	8. А -3
	9. А - 1
	10. А-1
	11. А-1
	

	Б- 1
	Б-2
	Б-2
	Б-2
	Б-4
	

	В -4
	
	В -4
	В - 4
	В -2
	

	Г-3
	
	Г-4
	
	Г-3
	


Якщо сума балів більша 30 — Ви можете бути гарним керівником великого колективу.
Якщо сума становить 24 — 30 балів — Ви можете бути керівником невеликого колективу.
Якщо менше 24 балів — необхідно значно більше працювати над підвищенням своїх знань у галузі керування.
2. Скласти план власного робочого дня за методом «Альпи». Метод охоплює п»ять стадій: складання завдань- оцінка тривалості заходів-резервування часу- прийняття рішень за пріоритетами – контроль (виявлення незробленого).

Завдання заносяться в таблицю:

	Завдання і робота
	Умовні позначення
	Тривалість виконання
	Резерв часу
	Пріоритети
	Контроль виконання
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В графу 1 заносяться завдання і роботи які ви плануєте зробити наступного дня:

- відвідування коледжу;

- відвідування лекцій, індивідуальних консультацій, робота в бібліотеці, робота з підручником, конспектування, відвідування знайомих, перегляд новин, кінофільмів,

Побутові роботи і т.д., біля кожного виду роботи поставити приблизний час, необхідний для виконання. Не виключено, що загальний час, необхідний для виконання, може вийти за межі тривалості робочого дня. У такому випадку у колонці пріоритети поставте символ перенесення роботи на наступний день +.

При складанні плану робочого дня потрібно врахувати не більше 60% бюджету вашого часу на виконання запланованих робіт, а 40% необхідно залишити на непередбачувані роботи.  Якщо заплановані роботи перевищують 60%, то заплановані роботи перенесіть на наступний день. На крайній випадок роботи можуть бути виконані за межами робочого дня, їх також позначте у пріоритетах +.

 На основі даних вашої таблиці вирахуйте у відсотках співвідношення ваших справ  до загальної роботи, і позначте літерами А, Б, В. - робочий день починається з 9.00 до 23.00.

А- найважливіші справи;

Б- важливі справи;

В- менш важливі і несуттєві справи;

Охарактеризуйте, які справи ви віднесли до категорій А,Б,С і чому?.

3. На основі посадової інструкції розробити план роботи  головного агронома на квітень місяць, враховуючи 8-м днів вихідних.
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