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ТЕСТ

Эффективный руководитель

Для самопроверки ответьте, пожалуйста, на предлагаемые вопросы, которые являются критериями успешного управления
Инструкция

Вам предлагаются некоторые утверждения, с которыми Вы либо соглашаетесь

 (ответ «ДА»), либо отрицаете их (ответ «НЕТ»).

ОПРОСНИК

1. Вы постоянно сталкиваетесь с непредвиденными трудностями

2. Вы компетентнее других и поэтому стараетесь все делать сами

3. Основная часть рабочего времени уходит на детали, второстепенные вопросы

4. Вам приходится делать много дел одновременно

5. Ваш стол постоянно завален бумагами без приоритета важности

6. Вам приходится работать по 10-14 часов в сутки

7. Часто приходится дома заниматься производственными проблемами

8. Предпочитаете отложить решение вопроса, чтобы со временем решить его окончательно

9. Стараетесь принять наилучшее решение, а не самое реальное

10. Стараетесь, чтоб Ваш авторитет, не пострадал ни при каких обстоятельствах

11. Вам постоянно приходится идти на компромиссы, уступки

12. В случае неуспеха дела ищите, кто из подчиненных виноват

13. Чувствуете себя орудием в руках других людей

14. Действуете по привычной схеме в разных производственных и жизненных ситуациях

15. Считаете, что полная информированность подчиненных о ходе дел в организации снижает эффективность их труда

16. В экспериментальных ситуациях предпочитаете не брать на себя ответственность за судьбу коллектива, а сообща решаете, что делать

17. Считаете, что подчиненные не должны обсуждать распоряжения руководителя

18. Считаете, что стаж практической работы всегда дает преимущество перед специальным образованием, профессиональными способностями

19. Стараетесь не рисковать, «не высовываться»

20. Работаете в узкой специальной области, остальное Вас мало касается

Ключ к тесту

Посчитайте количество ответов «ДА» и «НЕТ».

Если на все утверждения Вы ответили «НЕТ» - Ваш управленческий потенциал высок

Если Вы набрали не менее 15 «НЕТ» - эффективен

Утверждения, с которыми Вы согласились, являются проблемными моментами в работе, на которые стоит обратить внимание.
Мозговые штурмы

Хочу. Могу. Надо. 

На трех отдельных листах бумаги необходимо выписать:

1. «ХОЧУ» то, что мы хотим сделать

2. «МОГУ» - то, что мы можем сделать фактически

3. «НАДО» - то, что нужно сделать, то, что требуется

Затем нужно найти совпадения в трех плоскостях (для удобства можно свести в таблицу) – это и будет наиболее оптимальное решение.

	хочу
	могу
	надо

	
	
	


Для удобства можно разделить инициативную группу на три подгруппы: «Хочу», «Могу», «Надо». В таком случае каждая подгруппа будет разрабатывать свою собственную линию.

Данный вид мозгового штурма будет уместен и в проведении совместного планирования воспитательной работы в системе студенческого соуправления при участии детей, представителей родительского комитета и администрации учебного заведения. По такому же принципу можно выяснить, чем хотят заниматься обучающиеся, что ждут родители от пребывания их детей в стенах учебного заведения и что требуется по плану воспитательной работы. 
	дети
	родители
	администрация

	
	
	


 Найдя точки соприкосновения можно сделать работу более слаженной, эффективной и интересной.

Мастерская будущего
Каждый человек, пытаясь чего-то достичь в жизни, стремиться найти критерий своих достижений и определиться в чем эти достижения могут выражаться.

Своеобразным ответом на этот вопрос является древняя мудрость: «Человек может считать, что достиг чего-то в жизни, если построил дом, посадил дерево, вырастил сына». Как ни странно, но эта формула позволяет оценить наши достижения и стремления. Конечно, если рассматривать эту мудрость не в прямом, а в переносном смысле.

Мы предлагаем Вам оценить свои возможности и стремления. Для этого мы приглашаем Вас в мастерскую, где вам необходимо будет создать, пусть на бумаге, профессиональное училище будущего. А делать это Вы будете по следующим шести ключам:

Ключ №1 «Дом»
Как    часто нам не хватает дома, где можно

чувствовать себя хозяином, где нас понимают и разделяют наши интересы, где мы чувствуем радость от того, что вместе со своими друзьями занимаемся полезным для себя и других делом, где все так, как хотим мы. Чтобы построить дом, требуется команда строителей. Причем каждый из членов команды должен быть профессионалом в своем деле.

А строительство дома мы доверим отряду «Арт».
Ключ № 2 «Домашний мир» Вы сможете назвать дом своим лишь тогда, когда в нем будут существовать определенные правила и законы, установленные его жителями, когда появиться то, что будет дорого всем.

Создать символику нашего «дома» (флаг, герб, легенда) мы доверим отряду «Стартин», а определить правила и законы - отряду «Политэк».
Ключ № 3 «Дело» Дом будет крепким и не разрушится до тех пор, пока его жителей будет объединять какое-нибудь общее дело. Вам необходимо выбрать направление деятельности, по которой вы будете работать в «доме» (например, творчество, экология и т.д.).

А делать это будет отряд «Ровесник»
Ключ № 4 «Бюджет дома» Любое дело нуждается в ресурсном обеспечении, поэтому было бы очень полезно заинтересовать своей деятельностью тех, кто может оказать вам реальную помощь, или попытаться самим зарабатывать деньги. Как вы это сделаете - зависит от вас!

Это задание отряду «Имидж»
Ключ № 5 «Фасад дома» Чтобы достичь цели, которую вы ставите перед собой, необходимо красиво оформить свою деятельность, информировать о ней окружающих, сформировать положительное общественное мнение о своем «доме». «Реклама - двигатель...» Вам необходимо предложить способы рекламы своей деятельности и «дома».

Отряд «ВСО»
Ключ № 6 «Соседи» Жизнь, как зебра - полоса белая, полоса черная. В какой - то определенный момент у вас может возникнуть чувство, что вы «зашли в тупик» и новые идеи исчезли навсегда. Чтобы этого не случилось, попытайтесь познакомиться и установить связи с другими «домами».

Отряд «Замы»
Время на выполнение задания - 20 минут.

Матрица критериев

1. Необходимо определить цель штурма (например, система студенческого соуправления)

2. Выбрать критерии, по которым мы будем оценивать предлагаемые идеи

3. Составить таблицу. 

Например: Система студенческого самоуправления

	критерии
   названия
	Оригинальное
	Лаконичное
	Звучит красиво
	Несет в себе определенный положительный  смысл

	Спектр
	+/-
	+
	+
	+ 

	Барокко
	+
	+
	+
	- не несет нужного смысла это название подошло бы творческому объединению, группе, но не системе соуправления

	После дождика в четверг
	+
	-
	+/-
	_ смысл отрицательный


4. Каждый участник голосует по каждому предложенному критерию
5. Происходит подсчет баллов 

6. Каждой идее по каждому критерию выставляется «+» если «ЗА» проголосовало большинство или «-», если меньшинство. Выбирается та идея, которая набрала наибольшее количество плюсов, в идеале все «+» 

Данная форма мозгового штурма наиболее эффективна для уже сложившейся небольшой команды, способной заранее определить и согласовать все критерии.

При условии большого количества участников обсуждения и различных мнений по поводу критериев оценки, если коллектив только формируется, обучающиеся еще не достаточно знакомы друг с другом,  можно использовать иную систему голосования. 

В таблицу вписываются любые названные критерии. Каждый из участников обсуждения выбирает из этого списка только три критерия, которые именно он считает важными (это могут быть критерии, записанные в колонке под номерами 1, 2, 3 или 1, 5, 7 и т.д.) и оценивает все предложенные названия именно по своим трем критериям (голосовать за одно название можно только по тем трем критериям которые ты выбрал). 

Таким образом, соблюдается демократический принцип, когда каждый может опираться на свободный выбор. Выиграет то название, напротив которого будет стоять большее количество баллов, то есть за которое проголосовало больше всего человек. 

	критерии
   названия
	Соответствует

направлению деятельности
	Оригинальное
	Связано с литературой
	Лаконичное
	Звучит красиво
	Несет в себе определенный положительный  смысл

	Спектр
	10
	5
	0
	15
	18
	25

	Барокко
	7
	4
	0
	15
	10
	0

	После дождика в четверг
	0
	6
	1
	0
	2
	0


СТРЕЛКА ПЛАНИРОВАНИЯ

       Сколько раз ты ловил себя на мысли, что все перевернулось с ног на голову из-за недостаточно продуманного плана действий?

А сколько раз опускались руки от глобальности и неприступности так мешающей проблемы?

       На этих страницах ты познакомишься с методом, который позволит больше не допускать ничего подобного: перед тобой схема организации и планирования сколь угодно большого мероприятия или проекта – стрелка планирования.
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1. Как это ни банально, начать надо с названия проекта. Таким образом, мы поставим себе цель, а в  будущем это поможет сориентироваться тем, кто не сможет не опоздать, и тебе самому, если на планирование уйдет больше одного захода. Возьмем для примера составление плана новогоднего вечера в организации.

2. Находясь на следующей ступени, важно определить, чего же мы, собственно, хотим, точнее, каким мы хотим видеть результат исполнения проекта, к планированию которого мы  только приступаем – то есть, сформулировать видение.  Надо во всех деталях описать, каким станет предмет планирования, после того как план будет приведен в исполнение. Самая подходящая формулировка – это описание ситуации после осуществления проекта, скажем:

Вечер стал запоминающимся событием, настоящим праздником. Все прекрасно провели  время и  отдохнули.

3. Теперь, имея четко сформулированные видение и достоинства проекта, можно приступать к расписыванию целей предстоящей работы. На этом этапе важно определить её общие направления. Цели не должны быть очень конкретными, их задача – описывать «конечные точки» нашего плана. Речи о конкретных подробностях выполнения пока не идет. Это делается для того, чтобы думая об общем, ничего не упустить – как в оглавлении книги:

· организовать хорошее шоу
· обеспечить безопасность
· решить вопросы с музыкой
· хорошо поесть
· ……
4. Теперь, обговорив общие цели, самое время начать их конкретизировать. Поле «задачи» и предназначено для того, чтобы в нем конкретно расписать все составляющие каждого из пунктов предыдущего поля. Разница будет в том, что теперь от нас потребуется определить действия необходимые для выполнения поставленных целей. Как ты понимаешь, количество идей растёт, так что мы попробуем расписать лишь по несколько задач для первых двух целей. К примеру, для организации шоу необходимо:

· составить подробный сценарий
· найти ведущих
· пригласить какую-нибудь знаменитость
· прикинуть бюджет
· …
5. А теперь на время прервём наметившееся развитие событий и задумаемся об обстановке, в которой нам предстоит работать. В первую очередь речь пойдет о наших ресурсах, то есть, о том, что уже есть в нашем распоряжении. Это исключительно важно, чтобы потом не делать лишнего. Например, если потребуется пойти зачем-либо к директору крупной фирмы, надо будет сначала договориться о встрече, основательно подготовиться к разговору и перепробовать массу всевозможных уловок, чтобы добиться от него того, что вам нужно. Если же в вашей группе есть человек, который с этим директором на дружеской ноге, потребуется лишь один звонок. Такой человек – один из ваших ресурсов. В качестве ресурсов могут также выступать время, добровольные помощники и т.п. В нашем примере:

· Время

· Петр – муж директора магазина

· Мария знакома с солистом популярной группы

· …

6. Пока не возвращаясь в центр стрелки, заметим, что некоторые аспекты проекта просто обязательно должны быть обеспечены. Выпишем их в поля «критические факторы успеха», чтобы потом всегда держать их на виду. Это вещи, без которых проект не сработает, то, что важно настолько же, насколько человеку – любой из его органов. Среди критических факторов успеха могут быть согласие властей, наличие некоторого минимума людей, денег и т.д. Вернувшись к задачам, мы должны будем учесть всё упомянутое в этих полях. Например:

· определённое количество денег
· координаторы – ответственные по основным направлениям
· не менее месяца на подготовку
7.
Рядом есть и поле «препятствия». Запишем в него то, что может стать препятствием для всего проекта в том виде, в каком мы его выбрали. Это позволит сэкономить время и быстрее переформулировать постановку задачи так, чтобы проблема,  о которой идет речь, перестала бы иметь отношение к делу или нашла бы решение. Скажем, против стихийного бедствия мы бессильны… 

Не стоит тут дублировать вещи, упомянутые среди факторов успеха:

· нежелание генерального директора разрешать проведение дискотеки
· очень холодная погода (- 40)
8.
Теперь, если необходимо, дополним задачи и, наконец, учитывая ресурсы, факторы успеха, препятствия и всю остальную имеющуюся у нас информацию, перейдем к последнему полю «задания». Оно является самым главным. В нем по очереди берётся каждый пункт задач и рассматриваются все необходимые  шаги для их выполнения. Здесь же на выполнение каждого шага назначается время и человек, за него отвечающий. Возьмем для примера «Пригласить знаменитость»:

· попросить у Марии телефон знаменитости 

Василий
15марта 18:00
· позвонить знаменитости и предложить участие
Василий
15 марта 18:30
· узнать ответ и обговорить финансовую сторону
Василий
16 марта  18:30
· окончательно договориться и назначить 

последний 
звонок       




Василий
20 марта

          В примере не случайно один и тот же Василий отвечает за все шаги. Это связано с самой процедурой заполнения графы заданий. Она такова:

         Ты уже, наверное, заметил, что поле «задания» представляет из себя не что иное как таблицу для детального планирования. Таблица включает в себя графы что, кто и когда.  Ведущий проводит мозговой штурм того, что необходимо сделать, и записывает идеи в графу что; а участники собрания выбирают для себя выполнение той или иной задачи, и записавшись в графу кто автоматически  становятся ответственными  и расписывают детальной порядок действий выбранной задачи. 

       Итак, стрелка заполнена! И с таким детальным планированием нам просто гарантирован успех! 

Игры на знакомство и сплочение обучающихся первого курса

	название
	условия игры
	цель
	Кол-во

участ
ников
	примечание

	Имена- качества
	Каждый придумывает какое- либо качество личности. Свойство характера, начинающееся на ту же букву что и имя (например: Лариса- любовь, Сергей- скромность) которое он мог бы привнести в эту группу сегодня.
	Знакомство, создание доброжелательной атмосферы.
	Любое
	Подходит для начала 3-4 занятия, когда участники уже чувствуют себя достаточно безопасно.

	Вопросы 

из цилиндра
	Каждый пишет на маленькой бумажке вопрос, на который хотел бы получить ответ. Вопросы складываются в шляпу, перемешиваются и раздаются участникам в произвольном порядке. Каждый участник отвечает на тот вопрос, который ему достался.
	Знакомство, выход на серьезный разговор, возможность увидеть товарищей по группе с новой стороны.
	Любое
	Возможный уход от серьезной работы- написание вопросов типа «Какого цвета у меня волосы». Ведущий может заранее сказать, каково было бы ему получить такой «вопрос-отмазку»

	Знакомство по парам
	Участники разбиваются по парам, желательно по принципу наименьшей «знакомости». В течение 10 минут рассказывают друг другу о себе, потом представляют партнера другим участникам, говоря о нем от первого лица, стоя за спиной и положа руки на плечо сидящего впереди партнера. Затем упражнение обсуждается.
	Знакомство, опыт общения, опыт восприятия информации о другом и о себе со стороны. Внимание к личности другого.
	Четное 
8-16
	Упражнение может вызвать сильное переживание, во время обсуждения надо это учитывать.

	«Поиск общего»
	Группа делится на двойки, и два человека находят определенное количество общих признаков, затем двойки объединяются в четверки с той же целью.
	Знакомство, внимание к личности другого и проявление своей личности.
	8-30
	Ведущий по своему усмотрению может остановить процесс на четверках, восьмерках и т. д.



	Хлопки
	Участники стоят по кругу и передают друг другу хлопки. Каждый может изменить направление движения хлопков.
	Разрядка, концентрация внимания.
	5-20
	

	«Построиться по …»
	Участники строятся в шеренгу по любому признаку (рост, цвет волос, веселость, активность и т. д.)
	Разрядка, сплочение. Осознание относительности любой системы оценки.
	Любое
	Важен комментарий ведущего по поводу разных систем оценки. Это может помочь осознать подростку первый он или последний зависит не от него, а от оцениваемого критерия.

	«Салки-обнималки»
	Водящий может осалить того, у кого нет пары (за пару надо крепко держаться). Если образовалась тройка, салить можно того, кто присоединился последним.
	Разрядка, взаимовыручка
	6-30
	Просторное, безопасное помещение

	«Телетайп»
	Участники встают в круг, держась за руки. Один из участников посылает телеграмму, называя имя адресата. Телеграмма передается по кругу незаметным нажатием рук. Задача ведущего. который стоит в центре, заметить пожатие. Тот, кого заметили, становится ведущим.
	Групповое сплочение, снятие возбуждения.
	6-20
	Можно использовать для завершения занятий.

	«Рисунок с поводырем»
	Группа разбивается на пары, одному из пары завязывают глаза. «Поводырь» подводит партнера к рисунку на стене и, используя только вербальные инструкции, помогает ему дорисовать элементы рисунка.
	Снятие возбуждения, межличностный контакт.
	Любое четное
	Рисунки надо подготовить заранее. Во время игры обращать внимание на то, что происходит со «слепым»
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