МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ  сАРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

гОСУДАРСТВЕННОЕ  автономное ПРофессиональное  
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

сАРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 «вОЛЬСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

РАБОЧАЯ ПРОГРАММа ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.04.
Организация и управление трудовым коллективом
для специальности  среднего профессионального образования 

(13.02.02) Теплоснабжение и теплотехническое оборудование (базовой подготовки)
2014г.

	 Рассмотрена

на заседании ЦК

теплогазотехнических
и технологических дисциплин

«____» ______2014  г.
Петрова Н.А.

	Утверждаю

Заместитель директора по УР 

__________________________

Т.В. Савенко
«____»______________2014 г. 
	Рабочая программа ПМ.01  разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности  среднего профессионального образования  (13.02.02) Теплоснабжение и теплотехническое оборудование (базовой подготовки)
утвержденного приказом от 28 июля 2014 г. N 823


Разработчики:

Манухина Т.В., заместитель директора по научно-методической работе ГАПОУ Саратовской области СПО «Вольский технологический колледж»

Савенко Т.В. – заместитель директора по учебной работе ГАПОУ Саратовской области СПО «Вольский технологический колледж»

Лебедев А.С.,  преподаватель ГАПОУ Саратовской области СПО «Вольский технологический колледж»

Рекомендована Экспертной комиссией согласно приказа министерства образования Саратовской области от 13.01.2011 года № 28 «О подготовке основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования»
©
©
©
©
©

СОДЕРЖАНИЕ 

	1. ПАСПОРТ рабочей ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	стр.

4

	2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	6

	3. СТРУКТУРА и рабочеЕ содержание профессионального модуля
	7

	4 . условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	12

	5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности) 
	15


1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Организация и управление трудовым коллективом
1.1. Область применения программы

          Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 13.02.02 Теплоснабжение и теплотехническое оборудование, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация и управление трудовым коллективом и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

1. Планировать и организовывать работу трудового коллектива.

2. Участвовать в оценке экономической эффективности производственной деятельности трудового коллектива.

3. Обеспечивать выполнение требований правил охраны труда и промышленной безопасности.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке специалистов в области организации и управления трудовым коллективом при наличии среднего профессионального образования. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

планирования и организации работы трудового коллектива;

участия в оценке экономической эффективности производственной деятельности трудового коллектива;

обеспечения выполнения требований правил охраны труда и промышленной безопасности;
уметь:
планировать и организовывать работу трудового коллектива;

вырабатывать эффективные решения в штатных и нештатных ситуациях;

обеспечивать подготовку и выполнение работ производственного подразделения в соответствии с технологическим регламентом;

оформлять наряды-допуски на проведение ремонтных работ;

проводить инструктаж персонала по правилам эксплуатации теплотехнического оборудования и систем тепло- и топливоснабжения во время проведения наладки и испытаний;

организовывать и проводить мероприятия по защите работающих от негативных воздействий вредных и опасных производственных факторов;
осуществлять мероприятия по предупреждению аварийных ситуаций в процессе производства, транспорта и распределения тепловой энергии и энергоресурсов;

осуществлять первоочередные действия при возникновении аварийных ситуаций на производственном участке;

проводить анализ причин аварий, травмоопасных и вредных факторов в сфере профессиональной деятельности;

знать:
методы организации, нормирования и форм оплаты труда;

формы построения взаимоотношений с сотрудниками, мотивации и критерии мотивации труда;

порядок подготовки к работе обслуживающего персонала теплотехнического оборудования и систем тепло- и топливоснабжения;

виды инструктажей, их содержание и порядок проведения;

функциональные обязанности должностных лиц энергослужбы организации;

права и обязанности обслуживающего персонала и лиц, ответственных за исправное состояние и безопасную эксплуатацию теплотехнического оборудования и систем тепло- и топливоснабжения;
виды ответственности за нарушение трудовой дисциплины, норм и правил охраны труда и промышленной безопасности;

основы менеджмента, основы психологии деловых отношений

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы профессионального модуля:

всего – 138 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 102 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 68 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 34 часов;
учебная практика – 36 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности – организации и управления трудовым коллективом, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.
	Планировать и организовывать работу трудового коллектива.

	ПК 2.
	Участвовать в оценке экономической эффективности производственной деятельности трудового коллектива.

	ПК 3. 
	Обеспечивать выполнение требований правил охраны труда и промышленной безопасности.

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

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

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


3. СТРУКТУРА и рабочеЕ содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля «Организация и управление трудовым коллективом»
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	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 1 - 2
	Раздел 1. Планирование работы и управление трудовым коллективом
	138
	68
	10
	-
	34
	-
	36
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	*


	
	-

	
	Всего:
	138
	68
	10
	-
	34
	-
	36
	-


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю организация и управление трудовым коллективом
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 
Планирование работы и управление трудовым коллективом
	
	138
	

	МДК 1.

Организация и

управление трудовым
коллективом
	
	102
	

	Тема 1. 
Предприятие, его роль и значение в экономике страны
	Содержание
	36
	

	
	1.
	Организация (предприятие) – основное звено экономики
Анализ отраслевых особенностей структуры организации
Анализ механизма функционирования организации
Определение классификации предприятий
Предпринимательство - составная часть рыночной экономики
Анализ организационно - правовых формы организаций (предприятий)
	28
	2

	
	2.
	Производственное планирование и бизнес-план организации
Составление бизнес-плана организации (предприятия)
Определение производственного и технологического планов организации

Проведение маркетинговых исследований и их анализ

Составление плана маркетинга

Определение организационного плана

Определение рисков проекта
	
	3

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1.
	Тест. Особенности организационно-правовых форм организаций
	
	

	
	2.
	Разработка производственного и технологического планов организации
	
	

	Тема 2. 
Трудовые ресурсы организации
	Содержание
	24
	

	
	1.
	Трудовые ресурсы
Понятие трудовых ресурсов и их состав 

Определение структуры трудовых ресурсов
Понятие персонала предприятия и анализ кадровой политики
	14
	2

	
	2.
	Нормирование труда 

Определение норм времени, обслуживания и выработки.

Анализ производительности труда и численности работников организации

Составление оптимального баланса рабочего времени

Расчет фактического и максимально возможного фондов времени
	
	3

	
	3.
	Оплата труда 

Понятие системы оплаты труда
Современные формы и системы оплаты труда
Анализ повременной оплаты труда
Анализ сдельной оплаты труда
	
	3

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1.
	Расчет показателей выработки и трудоемкости
	
	

	
	2.
	Расчет численности работников

Оформление наряда-допуска на проведение ремонтных работ
	
	

	
	3.
	Расчет заработной платы при использовании различных систем оплаты труда
	
	

	Тема 3. 
Основы менеджмента и психологии деловых отношений
	Содержание
	42
	

	
	1.
	Основы менеджмента
Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности 

Определение и анализ целей и задач управления организациями различных организационно-правовых форм
	32
	2

	
	2.
	Функции менеджмента
Планирование в системе менеджмента

Стратегическое и тактическое планирование
Организация как функция менеджмента

Мотивация и потребности
Анализ потребностей и мотивов человека 
Анализ содержательных и процессуальных теорий мотивации

Контроль и его виды
Координация
	
	3

	
	3.
	Организация как объект менеджмента

Анализ прямых и косвенных факторов среды организации

Определение внутренней среды организации 

Определение внешней среды организации
	
	3

	
	4.
	Управленческое решение. 

Сущность управленческого решения и анализ процесса его принятия 

Определение классификации управленческих решений

Анализ требований к управленческому решению
Анализ методов принятия решений 
Установление этапов принятия решений
	
	3

	
	5.
	Деловое общение и психология отношений
Коммуникации и сущность процесса коммуникаций
Власть и лидерство
Имидж менеджера
Определение и анализ стилей руководства

Конфликт и стресс
Управление конфликтом и анализ путей предупреждения стрессовых ситуаций
	
	3

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1.
	Тест. Принятие управленческого решения
	
	

	
	2.
	Тест. Основы менеджмента.
	
	

	
	3.
	Конфликт. Методы его решения.
	
	

	
	4.
	Выбор стиля руководства для определенного подразделения
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1: систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы; изучение нормативной и специальной литературы по вопросам оплаты труда. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

1. Изучение нормативной и специальной литературы по вопросам оплаты труда. Расчет смены.

2. Изучение терминов, формул для определения расчетных показателей. 

3. Оформление задач на определение результатов производственной деятельности организаций.

4. Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.


	
	

	Учебная практика
Виды работ

- ознакомление с основными экономическими ресурсами организации (предприятия);

- анализ менеджмента и маркетинга предприятия;
- анализ основных и оборотных фондов предприятия, расчет показателей их использования;

- разработка бизнес-плана предприятия;

- экономическая оценка инвестиционного проекта.
	36
	

	Всего
	138
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
4. условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета «Основы экономики».

Оборудование учебного кабинета:

- комплект справочной, нормативной, технической документации;

- учебно-методический комплекс, ориентированный на применение информационных технологий

Оборудование учебного места кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;
- аудиторная доска с координатной сеткой;
- компьютерный стол;
- шкаф секционный для хранения литературы и демонстрационного оборудования;

- мультимедийные обучающие программы и электронные учебные издания по основным разделам курса экономика управлением организацией.
Технические средства обучения:

- микрокалькуляторы;

 - мультимедийный компьютер с проектором или интерактивная доска;
- мобильный компьютерный класс в локальной сети, обеспечивающий функционирование телекоммуникационной сети, дающей выход в Интернет.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Веретенникова И.И., Сергеев И.В. Экономика организаций (предприятий): Учебник. Издательство: Проспект, 2011.
2. Веснин В. Р. Основы менеджмента. – М.: Триада, 2011.

3. Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент - М.: Гардарика, 2011.
4. Горфинкель В.Я. Экономика предприятия (фирмы): Учебник. Издательство: Проспект, 2012.
5. Зайцев Н. Л. Экономика, организация и управление предприятием: учеб./Зайцев Н.Л. – М.:.Инфра – М, 2011. 
6. Кабушкин Н. И. Основы менеджмента – М.: БТГУ, 2012.
7. Мескон М.Х., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента. – М.: Дело, 2011.

8. Мухина И. А. Экономика организации (предприятия): Учебник. Издательство: Флинта, МПСИ, 2012.

9. Поздняков В. Л. Экономика отрасли: учеб/Поздняков В. Я., Казаков С. В. – М.: Инфа – М, 2010.
10. Черняк В.З. «Экономика и управление на предприятии (строительство)»:учеб/Черняк В.З. – К но Рус, 2009.

11. Экономика отрасли: учеб./Акимов В.В., Макаров Т.Н., Мерзлякова В.Ф. и др. – М: Инфра – М, 2009.

Дополнительные источники: 
1. Галкина Т.П. Социология управления: от группы к команде. Учебное пособие.- М.: Финансы и статистика, 2009.

2. Кузнецов Ю.В., Подлесных В.И. Основы менеджмента. Учебное пособие. – СПб.:ОЛБИС, 2010.

3. Менеджмент в строительстве: учеб. пособие/Смирнов В.Н., Чижов С.В. – СПб: Изд-во ДНК, 2008.
4. Цыпкин Ю. А., Люкшинов П. Н., Эрнашвили Н. Д. Менеджмент: Учебное пособие для вузов. – М.: ЮНИТИДАНА, 2009.

Нормативная документация:

1. Трудовой кодекс РФ.

2. Налоговый кодекс РФ
Интернет – ресурсы: 

1) Электронный ресурс: Аналитический и статистический материал, связанный с экономикой. Форма доступа: www.financy.ru .

2) Электронный ресурс: Виртуальная экономическая библиотека. Форма доступа:www.econom.nsc.ru .

3) «Консультант-плюс». Форма доступа: http://www.consultant.ru
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Организация и управление трудовым коллективом» является освоение общепрофессиональных дисциплин «Основы экономики» и междисциплинарных курсов для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля.
При выполнении практических работ обучающимся оказываются консультации. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу «Организация и управление трудовым коллективом»: наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Организация и управление трудовым коллективом» и специальности «Теплоснабжение и теплотехническое оборудование».

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарного курса, а также общепрофессиональных дисциплин «Основы экономики», «Менеджмент» имеющие опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы по профилю специальности не менее 5 лет с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го 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 и организовывать работу трудового коллектива.
	- планировать и организовывать работу трудового коллектива в соответствии с производственной программой предприятия;

- обеспечивать подготовку и выполнение работ производственного подразделения в соответствии с технологическим регламентом;
- основы менеджмента, основы психологии деловых отношений в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка;
	Текущий контроль в форме:

- контрольных работ по темам МДК;
- экспертной оценки выполнения заданий на практических занятиях, в деловых играх, тренингах;

- решения ситуа-ционных задач, моделирования.

Дифференцированный зачет по МДК.

Зачет по учебной практике.

Экзамен (квалификационный) по модулю.

	Участвовать в оценке экономической эффективности производственной деятельности трудового коллектива.
	- вырабатывать эффективные решения в штатных и нештатных ситуациях в соответствии с бизнес-планом предприятия;

- рассчитывать основные технико-экономические показатели деятельности трудового коллектива в соответствии с утвержденной методикой расчета;
	

	Обеспечивать выполнение требований правил охраны труда и промышленной безопасности.
	- оформлять наряды-допуски на проведение ремонтных работ в соответствии с отраслевыми стандартами;

- проводить инструктаж персонала по правилам эксплуатации теплотехнического оборудования и систем тепло- и топливоснабжения во время проведения наладки и испытаний в соответствии с нормативными документами;

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих от негативных воздействий вредных и опасных производственных факторов в соответствии с нормативными документами;
- осуществлять мероприятия по предупреждению аварийных ситуаций в процессе производства,
транспорта и распределения тепловой энергии и энергоресурсов в соответствии с инструкциями по технике безопасности;

- осуществлять первоочередные действия при возникновении аварийных ситуаций на производственном участке в соответствии с инструкциями по технике безопасности;

- проводить анализ причин аварий, травмоопасных и вредных факторов в сфере профессиональной деятельности в соответствии с правилами по технике безопасности;
	


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.
	- проявление активности, инициативности в процессе освоения профессиональной деятельности

- участие в олимпиадах, конкурсах, связанных с профессией;

- наличие портфолио
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;

анкетирование, тестирование, решение ситуационных задач, деловые игры, моделирование, исследование

	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- обоснованный выбор методов и способов решений профессиональных задач в области управления трудовым коллективом; 
- самостоятельная разработка производственных ситуаций и их решение;

- объективная оценка эффективности и качества собственной деятельности
	

	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	- решение стандартных и нестандартных ситуаций в соответствии с действующими нормативными документами;
	

	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	· эффективный поиск необходимой информации;
нормативных и законодательных документов для эффективного выполнения профессиональных задач;
- использование различных источников информации, включая электронные
	

	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	- активное использование информационных технологий в управлении персоналом;

- оперативный анализ и оценка информации с применением информационно-коммуникационных технологий
	

	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- выстраивание позитивных коммуникаций в процессе деятельности (проявление коммуникативных качеств)
	

	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	- аргументированный самоанализ, анализ и коррекция результатов работы команды (проявление коммуникативных качеств);

- проявление ответственности за работу членов команды и выполнение заданий;

 - проявление лидерских качеств
	

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

- участие в студенческих конференциях и конкурсах проектов
	

	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	- систематическое ознакомление с инновационными разработками в профессиональной деятельности
	


PAGE  
12

