Горохівський коледж  ЛНАУ

Інструкційна картка № 3.
Тема заняття: Складання плану особистої роботи керівника структурного підрозділу сільськогосподарського підприємства.
Мета:  Навчитись складати план 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.

Завдання 3. Користуючись посадовою інструкцією головного агронома скласти план його роботи на квітень місяць.

Хід виконання завдання

1. Дати відповіді на тестові завдання, підрахувати кількість балів.
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.
Студент повинен:
	Знати
	Вміти

	Методику скдадання планів роботи на день, місяць, декаду, рік.
	· Складати робочі плани.
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