Приложение 2.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

по выполнению курсовой работы по курсу «Теория организации» для студентов заочного отделения

Введение

Курсовая работа, самостоятельная творческая работа, выполняе​мая студентом в процессе изучения курса «Теория организации». В ходе работы над курсовой работой студент должен показать умение практического использования знаний в области организационного про​ектирования, полученных им из курсов «Теория организации» и «Основы менед​жмента». Работа над курсовой работой по данной дисциплине должна подготовить студента к выполнению более сложной управленческой задачи — дипломному проектированию. Наряду с этим курсовая работа должна научить студента пользоваться необходимой статис​тической информацией, сформировать умение анализировать органи​зационные схемы предприятий.

Настоящие методические указания подготовлены в целях:

1) выработки единых содержательных и технических требований к курсовой  работе;

2) оказания методической и организационной помощи студентам и руководителям в подготовке курсовой работы.

1. Общие требования к курсовой работе
1.1. Разработка курсовой работы 
Разработка контрольной работы в целях:

— систематизации, закрепления и расширения теоретических зна​ний в области организационного проектирования и применения этих знаний в вопросах практической разработки организационных проек​тов предприятий;

— развития у студентов навыков самостоятельной исследовательско -аналитической и проектной работы;

— осуществления сравнительного анализа теоретических тре​бований к организационному устройству предприятий и их факти​ческого организационного устройства;

— развитие навыков технического оформления организацион​ных проектов предприятий.

1.2. Порядок выбора темы курсовой работы. Тема курсовой работы  должна отражать особенности подготов​ки студента по будущей специальности и соответствовать содержанию курса «Теория организации». 

Для выполнения курсовой работы  по дисциплине «Теория орга​низации» рекомендуется следующая тематика:

1. Организационный проект крупного машиностроительного предприятия.

2. Организационный проект банка или другого финансового учреж​дения.

3. Организационный проект сети предприятий оптово-розничной торговли.

4. Организационный проект крупного супермаркета или другого крупного торгового предприятия.

5. Организационный проект строительной фирмы.

6. Организационный проект сельскохозяйственного предприятия.

7. Организационный проект предприятия общественного литания (кафе, ресторана).

8. Организационный проект образовательного учреждения (сред​ней школы, среднего специального учебного заведения, высшего учеб​ного заведения).

9. Организационный проект учреждения сферы здравоохранения (поликлиники, стационара).

10.Организационный проект учреждения культуры и досуга. 

Курсовая работа должна основываться на информации об органи​зационном устройстве реально существующего предприятия. Не допус​кается разработка организационного проекта предприятия, которое в настоящее время еще не создано и существует только в замысле. В целях обеспе​чения качественного сбора исходной информации об организационном устройстве предприятия студент предварительно должен разработать специальный вопросник.

Курсовая работа  может быть выполнена как на общесистемном уров​не (уровень предприятия в целом), так и на подсистемном уровне (уро​вень подразделения). В последнем случае объектом изучения может быть как линейное подразделение (цех, магазин в сети предприятий розничной торговли и т. п.), так и функциональное подраз​деление (финансово-экономическая служба предприятия, служба мар​кетинга, служба управления персоналом и т. п.). Курсовая работа  осу​ществляется студентом строго индивидуально, не допускается разра​ботка организационного проекта группой студентов. Однако возмож​на ситуация, когда студенты осуществляют разработку организацион​ного проекта подразделений одного и того же предприятия, либо пред​приятий, входящих в состав холдинговой компании. В таком случае, ин​дивидуальные задачи каждого студента должны быть четко разделены, формулируется тема курсовой работы для каждого студента отдель​но, а отчетный документ готовится каждым студентом индивидуально.

2. Содержание курсовой  работы
Организационный проект предприятия должен состоять из двух основных разделов:

Содержание курсовой работы предполагает выделение следующих подразде​лов:

2.1. общая характеристика предприятия.

2.2. цели предприятия.

2.3. источники дохода предприятия.

2.4. структурно-функциональное устройство предприятия,

2.6. организационно-правовая форма предприятия.

2.7. система управления предприятием.

2.8. общая оценка эффективности существующего организаци​онного устройства предприятия.

Рассмотрим каждый подраздел  организационного проекта более подробно:

2.1.Общая характеристика предприятия

Раздел  включает в себя следующую информацию:  название предприятия;  организационно-правовая форма;  сфера деятельности предприятия (производство, торговля, здра​воохранение и т. п.);  местонахождение предприятия;  численность работающих;  объемные характеристики деятельности предприятия за финан​совый год (в натуральных или стоимостных показателях).

2.2. Цели предприятия

В данном разделе должны быть выделены цели предприятия и показатели, характеризующие степень достижения этих целей. В каче​стве целей предприятия могут быть выделены:

— экономические цели, характеризующиеся такими показателями как желаемый объем продаж, размер прибыли, уровень рентабельности, скорость оборота капитала, стоимость акций, величина дивидендов и т. п.;

— маркетинговые цели — какую долю намерено занять предприятие в данном сегменте рынка;

— политические цели — каковы должны быть имидж предприятия и степень его влияния в соответствующем регионе;

— производственные цели —каков должен быть уровень каче​ства продукции,, уровень производительности труда на данном предпри​ятии, освоение новых видов продуктов и технологий;

— социальные цели — каков должен быть уровень благосостояния работников предприятия (в количественном выражении).

В данном разделе необходимо постараться осуществить ран​жирование указанных групп целей, то есть определить, какие цели явля​ются для обследуемого предприятия более, а какие менее приоритет​ными.

В ходе анализа целевой ситуации необходимо также выяснить, являются ли указанные цели реальными, либо они только деклариру​ются, а реальная работа по их достижению фактически не ведется.

2.3. Источники дохода предприятия

В разделе «Источники дохода предприятия» должны быть даны ответы на следующие вопросы:

— посредством   какой деятельности формируется доход предприятия;

— каков ценный конечный продукт предприятия? Если ценных ко​нечных продуктов много, необходимо указать основные, приносящие основной доход. Желательно указать, пропорциональное соотношение различных видов производимого продукта;

— предполагает ли ценный конечный продукт предприятия органи​зацию его массовой продажи безличному потребителю либо он нуж​дается в точной адресной реализации? К примеру, производимые кон​дитерской фабрикой продукты питания могут продаваться безлично​му покупателю, а такая продукция, как окна, входные группы и витражи, изготавливаемые фирмой «Расстал», нуждается в точной адресной реализации;

— создается ли продукт относительно автономно в рамках данно​го предприятия либо он является результатом деятельности многих предприятий? Безусловно, можно говорить лишь об относительной ав​тономности производства тех или иных продуктов, поскольку любое предприятие в той или иной мере все равно прибегает к услугам поставщиков. Примером относительной автономности можно назвать производство строительных материалов, когда предприятие самостоя​тельно добывает сырье и из него изготавливает конечный продукт. Примером продукта, который является результатом деятельности мно​гих предприятий, является автомобиль и другая технологически слож​ная техника;

— является ли продукт традиционным либо он инновационен, и потребность в нем еще несформирована? Скажем, такие продукты питания, как хлеб, масло и т. п., относятся к традиционным продуктам, а потребность в расфасованной питьевой воде сформирована еще недо​статочно.

2.5. Структурно-функциональное устройство предприятия. В рамках данного подраздела необходимо:

а) описать технологический процесс деятельности данного пред​приятия. В данном случае необходимо выделить технологическую последовательность действий по производству данного продукта или оказания данной услуги. Технологический процесс должен быть изоб​ражен в виде соответствующей схемы.

Должно быть указано, к какому типу относится данный техно​логический процесс: массовое производство, единичное (уникальное) производство либо непрерывное производство;

б) указать, какой принцип структурного деления лежит в основании структурно-функционального устройства обследуемого предприятия. При этом можно исходить из следующей классификации организацион​ных принципов:

— продуктовый принцип, когда в основу структурно-функциональ​ного устройства кладется разделение по типам продукта или услуг;

— территориальный принцип, когда в основу выделения подраз​делений кладется разделение деятельности предприятия по территори​ям;

— технологический принцип — в основание деления кладется технологический процесс, разделенный на операции изготовления продук​та или оказания услуги;

— тип потребителя — в основание кладется деление потребителя по соответствующим группам (например: может быть выделено подраз​деление, работающее с физическими лицами и подразделение, работаю​щее с юридическими лицами; на фабрике пошива одежды могут быть созданы цеха пошива женской, мужской и детской одежды);

в) разработать структурно-функциональную схему предприятия, где должны быть указаны все подразделения в их вертикальной и гори​зонтальной взаимосвязи. В качестве подразделений могут выступать филиалы, не являющиеся юридическими лицами, службы, отделы, цеха, участки, бюро, бригады, рабочие группы и т. п. Если обследуемое пред​приятие представляет собой холдинговую компанию, то в качестве еди​ниц структурно-функциональной схемы будут рассматриваться юриди​чески самостоятельные предприятия;

г) приложить к структурно-функциональной схеме предприятия так​же пояснительную записку, описывающую функции каждого подразде​ления.

2.6. Организационно-правовая форма предприятия

В данном разделе студент должен отметить какова организацион​но-правовая форма обследуемого предприятия, исходя из того, что Гражданским кодексом РФ предусмотрены следу​ющие организационно-правовые формы: 

1. Коммерческие организации: полное товарищество;  товарищество на вере (коммандитное товарищество);  общество с ограниченной ответственностью;  общество с дополнительной ответственностью;  акционерное общество открытого типа;  акционерное общество закрытого типа;  государственное унитарное предприятие; производственный кооператив. 

2. Некоммерческие организации:  потребительский кооператив; общественная или религиозная организация;  фонд;  учреждение, созданное собственником;  ассоциация или союз.

Должны быть указаны мотивы выбора данной организационно-правовой формы и преимущества, которые она обеспечивает. При этом можно исходить из того, что выбор организационно-правовой формы предприятия зависит от следующих факторов:

— характера отношений собственности в организации;

— целевой ориентации организации;

— численности работающих;

— величины уставного капитала;

— объемных характеристик деятельности организации;

— особенности деятельности организации.

2.7. Система управления предприятием

Систему управления предприятием нельзя путать со структурно-функциональным устройством предприятия. Структурно-функциональ​ное устройство предприятия предполагает некое организационное офор​мление функциональных областей, относящихся к классу:

— основных (производственно-продуктовых) функций;

— функций обеспечения;

— функций развития.

Что же касается системы управления предприятием, то она пред​ставляет собой организационное оформление функций управленчес​кого класса и изображается обычно в виде иерархически расположен​ных уровней управления. При этом каждый уровень управления имеет определенный набор полномочий и ответственности.

В данном подразделе организационного проекта должно быть указано:

а) какой тип организационной структуры управления используется в данном случае. Речь может идти о линейной, функциональной, линей​но-функциональной, дивизиональной, матричной структурах управления либо их модификациях.

Здесь же должны быть оговорены основания: почему применяет​ся именно этот тип организационной структуры управления;

б) каковы уровни управления. В данном случае должны быть выделены сами уровни управления и показано, как распределяется управленческая деятельность по соответствующим уровням. Уровни уп​равления должны быть изображены на схеме.

Далее должны быть оговорены полномочия (права) и ответ​ственность (обязанности) каждого уровня управления, В данном случае следует исходить из того, что система управления предприятием зави​сит от таких факторов как:

— организационно-правовая форма предприятия;

— объем производства;

— численность работающих;

— однородность либо разнородность товарной продукции;

— характеристики организационной культуры предприятия;

— территориальная расположенность предприятия, находится ли предприятие на одной территории, либо его подразделения расположены на разных территориях;

— принятый в организации стиль управления;

— особенности технологического процесса в организации.

2.8. Общая оценка эффективности существующего струк​турно-функционального устройства предприятия

В данном подразделе необходимо ответить на следующие вопросы:

1. Адекватен ли условиям данного предприятия организацион​ный принцип, лежащий в основе структурно-функционального устрой​ства данного предприятия?

2. В какой мере существующее структурно-функциональное устрой​ство предприятия позволяет оперативно реагировать на изменения внеш​ней среды?

3. В какой мере существующее структурно-функциональное уст​ройство предприятия адекватно применяемым здесь технологическим процессам?

4. В какой мере набор реализуемых на предприятии функций обеспечен соответствующим организационным устройством: есть ли факты, когда выполнение функций дублируется, то есть их выполнени​ем одновременно занимаются несколько структурных единиц; есть ли факты, когда выполнение той или иной функции не закреплено ни за какой структурной единицей?

5. Определить степень экономичности существующего структур​но-функционального устройства предприятия: адекватна ли структура получаемым доходам, есть ли в структуре предприятия подразделения, которые ему просто «не по карману»?

6. Эффективно ли использование данной организационно-право​вой формы в условиях обследуемого предприятия?

7. В какой мере существующая на предприятии система управ​ления адекватна соответствующей организационно-правовой форме предприятия?

8. Является ли оптимальным существующее на предприятии чис​ло уровней управления? Есть ли уровни управления, без которых, в принципе, можно обойтись и, наоборот, есть ли факты, когда на предпри​ятии отсутствуют необходимые уровни управления?

9. В какой мере эффективно распределение властных полномо​чий по существующим уровням управления? Приведите позитивные и негативные примеры, касающиеся данного вопроса.

10. Правильно ли выбран тип организационной структуры уп​равления? 

    2.2. Организационный проект предприятия с идеальной точки зрения

   Реализация данного раздела предполагает, что студент, проанализировав существующее организационное устройство предприятия и выделив существующие при этом проблемы, должен самостоятельно разработать новый организационный проект предприятия. При этом он может опираться:

—
на собственные умозаключения;

   — на мнение экспертов из числа работников обследуемого предприятия;

   — на рекомендации руководителя проекта. Алгоритм данного раздела предполагает выделение следующих подразделов:

   2.2.1. Идеальное структурно-функциональное устройство обследуемого предприятия.

   2.2.2. Идеальная организационно-правовая форма, которая целесообразна на взгляд студента для обследуемого предприятия.

2.2.3.
Идеальная система управления обследуемого предприятия.

Подробнее коснемся каждого из указанных разделов.

   2.2.1. Идеальное структурно-функциональное устройство предприятия

   В рамках данного подраздела необходимо ответить на следующие вопросы:

   1. Если представляется необходимым сменить организационный принцип, лежащий в основе структурно-функционального устройства предприятия, то какой принцип предлагается взамен? Необходимо обосновать свою точку зрения. Какие проблемы предприятия будут решены в связи со сме-ной принципа структурного деления?

   2. Какие изменения в структурно-функциональном устройстве предприятия необходимо осуществить с точки зрения повышения оперативности реагирования предприятия на изменения внешней среды?

   3. В чем состоят Ваши предложения по перераспределению функций между существующими структурными единицами?

   4. Какие новые структурные единицы Вы предлагаете ввести в структурно-функциональную схему предприятия? Обоснуйте свои предложения. Укажите перечень функций, которые вновь созданные структурные единицы будут осуществлять.

   5. Какие структурные единицы Вы предлагаете изъять из структурно-функциональной схемы предприятия? Обоснуйте свои предложения. Как должны быть в таком случае перераспределены функции ликвидируемых структурных единиц?

   б. Нарисуйте идеальную структурно-функциональную схему предприятия.

   2.2.2.
Идеальная организационно-правовая форма, целесообразная для обследуемого предприятия

    Здесь необходимо дать обоснованный ответ о наиболее целесообразной для данного предприятия организационно-правовой форме. Данный подраздел следует описывать в том случае, когда Вы считаете необходимым изменение организационно-правовой формы предприятия.

2.2.3.
Идеальная система управления обследуемого предприятия

В данном случае необходимо ответить на следующие вопросы:

   1. Какой тип организационной структуры управления необходимо использовать на данном предприятии с идеальной точки зрения? Обоснуйте свое предложение.

   2. Какие изменения в перераспределении властных полномочий между различными уровнями управления необходимо осуществить?

   3. Какие дополнительные уровни управления необходимо ввести с идеальной точки зрения? Чем это обусловлено? Какие полномочия на них будут возложены?

   4. Какие из существующих сегодня на предприятии уровней управления необходимо ликвидировать? Чем это обусловлено? Как должны быть перераспределены властные полномочия, которые осуществлялись на уровне, который Вы предлагаете ликвидировать?

   5. Нарисуйте идеальную схему системы управления обследуемым предприятием.

3. Порядок выполнения курсовой работы

   Курсовая работа разрабатывается на основе плана-графика, утвержденного руководителем работы. Обязанности студента и руководителя курсовой работы распределяются следующим образом:

А. Студент обязан:

   — определить конкретное предприятие в качестве объекта обследования;

   — разработать с помощью руководителя специальный вопросник, на основе которого будет осуществлять опрос экспертов из числа руководителей и специалистов обследуемого предприятия;

   — самостоятельно собрать необходимую для разработки работы исходную информацию;    

   — вести разработку курсовой работы в соответствии с настоящими методическими указаниями и календарным графиком;

   — не реже одного раза в неделю консультироваться у руководителя курсовой работы;

   — оформить курсовую работу в машинописном варианте в соответствии с требованиями, предусмотренными Разделом 4 настоящих методических указаний;

   — не позднее двух недель до защиты представить завершенную курсовую работу для публичной защиты.

Б. Преподаватель обязан:

—
своевременно ознакомить студента с настоящими Методическими указаниями;

—
утвердить тему курсовой работы;

   - назначить конкретное время для проведения консультаций (не реже одного раза в. неделю);

—
определить сроки выполнения и оформления курсовой работы в

целом;


—
утвердить план работы студента над курсовой работой;

   — подготовить письмо-ходатайство в адрес указанного студентом предприятия с просьбой предоставить необходимую информацию, касающуюся организационного устройства предприятия;

   — при необходимости лично обратиться к руководству указанного студентом предприятия с просьбой предоставить нужную информацию;

   — оказывать методическую помощь в процессе разработки Вопросника для обследования предприятия;

   — содействовать в анализе и систематизации исходных данных, собранных студентом;

   —- фиксировать степень готовности курсовой работы и отмечать соответствие выполненной работы календарному плану-графику;

   — определить рецензентов для оценки качества представленного курсовой работы;

   — организовать работы кафедральной комиссии по защите курсовой работы.

4. Порядок оформления курсовой работы 

   Курсовая работа должна отвечать общим требованиям, предъявляемым к научно-исследовательской и другой проектной документации, поэтому его оформление должно соответствовать ГОСТ 7.32.-81 «Отчет о научно-исследовательской работе (НИР). Общие требования и правила оформления». Курсовая работа должна быть отпечатана машинописным способом на одной стороне бумаги формата А4 (297x210 мм) через полтора межстрочных ин-тервала.

   В случае, если схемы выполняются вручную, они выполняются тушью либо черными чернилами. Схемы должны быть выполнены аккуратно, иметь название и номер, располагающиеся над графической частью.

   Все разделы курсовой работы (см. страницу 6 настоящих Методических указаний) должны быть пронумерованы арабскими цифрами. Каждый раздел курсового проекта должен начинаться с новой страницы. Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой. В конце подраздела должна быть поставлена точка. Например: 4.2. — второй подраздел четвертого раздела. Нумерация страниц должна быть сквозной. Первой страницей является титульный лист, второй страницей оглавление. На титульном листе номер страницы не ставится, но в общее количество страниц он входит. Титульный лист курсовой работы оформляется в соответствии с Приложением N 1.

   V. Защита курсовой работы 

   Защита курсовой работы является особой формой проверки ее выполнения. Защита должна приучать студента к всестороннему обоснованию предложенного им организационного проекта. Защита курсовой работы производится при непосредственном участии руководителя курсовой работы в присутствии студенческой группы. Защиту курсовой работы осуществляет специально организованная комиссия из числа преподавателей кафедры. Состав комиссии утверждается на заседании кафедры.

   Защита состоит из доклада студента по выполненному проекту (продолжительность — 10 минут) и ответов на вопросы.

В докладе по должно быть отражено:

— наименование темы курсовой работы;

— источники исходной информации;

— краткие характеристики проектируемого предприятия;

— анализ внешней среды;

— структурно-функциональная схема предприятия;

— система управления предприятием.

При изложении курсовой работы студент должен показать все то новое, что было предложено им в работе. При этом студент может пользоваться конспектом, обращаться к курсовой работе.

В процессе доклада студент может коснуться не только содержательных аспектов работы, но и организационных, он может отметить трудности, возникавшие в процессе сбора исходной информации, которые нужно учесть в последующем.

   По окончании доклада студенту задаются вопросы. Вопросы могут задаваться как членами комиссии, так и всеми присутствующими на защите.

   Студент должен при защите проекта дать все необходимые объяснения по существу работы, продемонстрировав при этом умение быстро ориентироваться в различных вопросах.

   В результате защиты курсовой работы, согласно действующему Положению о курсовых экзаменах и зачетах в высших учебных заведениях, оценивается дифференцированной отметкой по четырехбалльной шкале. Оценка курсовой работы заносится в ведомость. Положительная оценка записывается также в зачетную книжку за подписью руководителя проекта.

   Студент, не представивший в установленный срок курсовой работы или не защитивший его по неуважительной причине, считается имеющим академическую задолженность.

   После защиты всех работ проводится заключительная беседа руководителя с анализом лучших и худших проектов, с указанием на типичные ошибки и недостатки, обнаруженные в работах.

   Приложение 3. 

ПЕРЕЧЕНЬ экзаменационных вопросов

1.  Предмет теории организации

2. Эволюция социальных общностей

3. Организация как рациональный инструмент достижения цели, социальная система и политический институт

4.   Жизненный цикл организации.

5. Понятие «система» в современной зарубежной и отечественной литературе.

6. Место организации в классификации систем.

7. Системные свойства организации.

8. Системные принципы  организации

9. Типология организаций по взаимодействию с внешней средой

10. Типология организаций по взаимодействию с человеком.

       11. Типология организаций по типу взаимодействия людей: формальные и неформальные организации.

       12. Понятия "зависимость", "закон", "закономерность".

       13.  Закон синергии

       14. Закон информированности – упорядоченности

15. Закон самосохранения.

16. Закон единства анализа и синтеза.

        17. Закон развития.

18. Закон композиции и пропорциональности.

19. Специфические законы социальной организации.

        20. Существующие подходы к устройству организации

21. Видение, миссия, цели и стратегия как важнейшие элементы в устройстве организации

22. Понятие «хозяйственная организация».

       23. Организационно-правовые формы коммерческих организаций – юридических лиц.

24. Организационно-правовые формы некоммерческих организаций – юридических лиц.

25. Организационные формы неюридических лиц.

          26. Организационно – экономические формы объединения предприятий (холдинги).

  27. Организационно – экономические формы объединения предприятий (картель, синдикат, финансово-промышленная группа).

          28. Понятие организационной структуры управления

          29. Требования к организационным структурам управления

          30. Функциональный принцип структурного деления

31. Территориальный принцип структурного деления

32. Продуктовый принцип структурного деления

33. Принципы структурного деления по типу потребителя и рынкам сбыта.

   34. Линейная организационная структура управления

35. Функциональная организационная структура управления

   36. Линейно-функциональная организационная структура управления

37.Дивизиональная организационная структура управления

   38.  Матричная организационная структура управления

   39. Понятие, структура и сущность организационной культуры

           40. Функции организационной культуры предприятия

   41. Типология организационных культур. Методы поддержания организационной культуры

   42. Принципы рационализации.

   43. Основы проектирования организационных систем.
   44. Принципы организационного проектирования

   45. Этапы организационного проектирования.

