Порядок выбора варианта домашнего задания и представления оформленного решения на проверку

1. Всего предлагается 10 вариантов домашнего задания (ДЗ).
2. Обучающийся выбирает вариант ДЗ исходя из последней цифры своего порядкового номера в официальном списке (списке дирекции ИОО) учебной группы. Например, если студент в официальном имеет 15 порядковый номер, то вариант его ДЗ - №5; если в списке у студента порядковый номер 10, то выбирается вариант №10; если порядковый номер 20, то выбирается вариант №10 и т.д.
3. Подробное решение домашнего задания (с промежуточными расчетами и итоговыми выводами и предложениями) должно быть сдано на проверку не позднее чем за 20 рабочих дней до официальной даты начала экзаменационной сессии в рамках которой обучающийся сдает экзамен по учебной дисциплине «Современные технологии личностного развития и межкультурного взаимодействия». В том случае, если выполненное домашнее задание будет представлено на проверку в установленные сроки (не позднее, чем за 20 дней до официальной даты зачета), результаты проверки будут доведены до обучающихся до проведения экзамена. В противном случае – в день проведения экзамена.
4. Варианты представления на проверку выполненного и оформленного домашнего задания:
· в электронном формате в личный кабинет (Свистунов Василий Михайлович, профессор кафедры «Управление персоналом») на портале ГУУ (данный вариант является предпочтительным) или на электронную почту по адресу: svistunov@guu.ru Дополнительное представление выполненной работы на бумажном носителе не требуется;
· в распечатанном виде (на бумажном носителе) – в день экзамена - в дирекцию ИОО или на кафедру управления персоналом – Главный учебный корпус ауд. 431.
5. Итоговая оценка за ДЗ выставляется по пятибалльной шкале с учётом правильности представленных решений заданий №1-4, качества оформления работы, логичности и чёткости изложения материала. При этом в домашнем задании оценке подлежит выполнение каждого из пяти заданий по пятибалльной шкале. Итоговая оценка определяется как средняя арифметическая величина. В случае необходимости применяется всем хорошо известное правило округления.
6. Имя файла, содержащего выполненное домашнее задание, должно иметь следующую структуру:
Аббревиатура названия учебной дисциплины_название работы_ФИО обучающегося_аббревиатура названия образовательной программы_курс и номер учебной группы.
Пример: СТЛР_ДЗ №1_Иванов В.А._УП_2-1 СТЛР_ДЗ №1_Петрова И.А._УП_2-2

	№ п/п
	Название учебной дисциплины (выполненной работы, образовательной программы)
	Аббревиатура

	1.
	Современные технологии личностного развития и межкультурного взаимодействия
	СТЛР

	2.
	Домашнее задание
	ДЗ №1

	3.
	Управление персоналом
	УП



 	ВАРИАНТ № 1	

Практическое задание 1
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов. Исходные данные:
	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая
продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность
выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка	докладной	записки	по результатам изучения рынка сбыта готовой
продукции
	
40
	
1
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
нового проекта
	30
	2
	да

	3
	Консультация у юриста
	45
	2
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	120
	2
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	20
	3
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	25
	3
	да

	7
	Передача документов в архив
	15
	3
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	20
	2
	нет

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	25
	3
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	1
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	40
	1
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	60
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	25
	2
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	20
	1
	нет


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
да
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	да
	да
	нет

	3
	Консультация у юриста
	да
	нет
	да



	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	нет
	да
	да

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	нет
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	нет
	да
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	да
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	нет
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да



Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
10
	
да

	
2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	
да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка   проекта   приказа   по премированию
сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы, (Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	10
	31
	4

	2
	4
	20
	5

	3
	11
	40
	3

	4
	2
	6
	2

	5
	6
	24
	2

	6
	8
	16
	3

	7
	5
	15
	1

	8
	3
	7
	5

	9
	2
	6
	4

	10
	4
	8
	3

	11
	8
	22
	1

	12
	1
	3
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	11
	1

	15
	4
	10
	2

	16
	6
	18
	3



 	ВАРИАНТ № 2	

Практическое задание 1
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов. Исходные данные:
	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
30
	
2
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	40
	1
	нет

	3
	Консультация у юриста
	55
	1
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	100
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	3
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	10
	3
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	1
	нет

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	35
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	1
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	50
	1
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	90
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	20
	2
	да

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	20
	2
	нет



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
да
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
	да
	да
	нет



	
	нового проекта
	
	
	

	3
	Консультация у юриста
	да
	нет
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	нет
	да
	да

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	нет
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	нет
	да
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	да
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	нет
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да



Практическое задание 3
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	15
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	16
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	5
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	8
	да

	7
	Передача документов в архив
	9
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	12
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	1
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	13
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	6
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	17
	да

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	11
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	3
	нет

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	7
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	4
	да

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	14
	нет


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы, (Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	10
	31
	4

	2
	4
	20
	5

	3
	11
	40
	3

	4
	2
	6
	2

	5
	6
	24
	2

	6
	8
	16
	3

	7
	5
	15
	1

	8
	3
	7
	5

	9
	2
	6
	4

	10
	4
	8
	3

	11
	8
	22
	1

	12
	1
	3
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	11
	1

	15
	4
	10
	2

	16
	6
	18
	3



 	ВАРИАНТ № 3	
Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка	докладной	записки	по результатам изучения рынка сбыта готовой
продукции
	
30
	
3
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	20
	1
	да

	3
	Консультация у юриста
	40
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	110
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	2
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	2
	да

	7
	Передача документов в архив
	10
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	3
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	20
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	50
	2
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	60
	2
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	80
	1
	да

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	35
	1
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	30
	2
	нет



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ


Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
нет
	
да
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
	да
	нет
	да



	
	нового проекта
	
	
	

	3
	Консультация у юриста
	да
	да
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	нет

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	да
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
10
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка	к	совещанию   по	вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да



	15
	Подготовка	заявки	на	материально-
техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ


Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы,
(Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	19
	12
	3

	2
	4
	2
	5

	3
	11
	19
	2

	4
	2
	4
	2

	5
	6
	16
	2

	6
	7
	19
	3

	7
	5
	5
	2

	8
	12
	27
	1

	9
	12
	16
	4

	10
	14
	7
	3

	11
	18
	5
	3

	12
	11
	13
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	8
	1

	15
	14
	9
	2

	16
	16
	14
	3



 	ВАРИАНТ № 4	

Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные:

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
40
	
2
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	30
	2
	да

	3
	Консультация у юриста
	45
	1
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	120
	3
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	20
	3
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	25
	1
	нет

	7
	Передача документов в архив
	15
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	20
	2
	нет

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	25
	3
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	2
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	40
	1
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	60
	3
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	25
	2
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	20
	2
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
нет
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
	да
	да
	нет



	
	нового проекта
	
	
	

	3
	Консультация у юриста
	нет
	да
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	да
	нет
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	нет
	нет
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	да

	7
	Передача документов в архив
	да
	нет
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	нет

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	нет
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	да
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	да
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	нет
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	да
	нет
	да

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	да
	нет
	нет




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	Перечень работ, намеченных к исполнению
	Критериальные показатели

	
	Трудоемкость выполнения работы, н/час
	Стоимость выполнения работы,
тыс. руб.
	Степень важности выполнения работы, усл. ед.

	1
	12
	14
	1

	2
	11
	7
	4

	3
	3
	8
	3

	4
	15
	3
	5

	5
	10
	9
	2

	б
	14
	19
	1

	7
	5
	4
	2

	8
	3
	6
	3

	9
	8
	16
	3

	10
	11
	5
	3

	11
	5
	15
	4

	12
	11
	9
	1

	13
	10
	9
	5

	14
	2
	6
	2

	15
	6
	4
	4

	16
	3
	6
	2



 	ВАРИАНТ № 5	

Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая
продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность
выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
30
	
3
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	20
	1
	да

	3
	Консультация у юриста
	40
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	110
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	2
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	2
	да

	7
	Передача документов в архив
	10
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	3
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	20
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	50
	2
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	60
	2
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	80
	1
	да

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	35
	1
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	30
	2
	нет



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
нет
	
да
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
	да
	нет
	да



	
	нового проекта
	
	
	

	3
	Консультация у юриста
	да
	да
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	нет

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	да
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	Перечень работ, намеченных к исполнению
	Критериальные показатели

	
	Трудоемкость выполнения работы,
н/час
	Стоимость выполнения работы,
тыс. руб.
	Степень важности выполнения
работы, усл. ед.

	1
	5
	9
	2

	2
	13
	5
	2

	3
	14
	7
	3

	4
	10
	4
	5

	5
	6
	2
	2

	б
	4
	25
	1

	7
	5
	10
	1

	8
	11
	3
	3

	9
	12
	15
	3

	10
	9
	12
	4

	11
	5
	16
	4

	12
	8
	7
	1

	13
	12
	9
	4

	14
	14
	3
	2

	15
	16
	5
	4

	16
	12
	2
	2



 	ВАРИАНТ № 6	

Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные:

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая
продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность
выполнения работы
	Возможность делегирования

	
1
	Доработка	докладной	записки	по
результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
40
	
2
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	30
	2
	да

	3
	Консультация у юриста
	45
	1
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	120
	3
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	20
	3
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	25
	1
	нет

	7
	Передача документов в архив
	15
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	20
	2
	нет

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	25
	3
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	2
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	40
	1
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	60
	3
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	25
	2
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	20
	2
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
нет
	
да
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	да
	нет
	да

	3
	Консультация у юриста
	да
	да
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет



	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	нет

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	да
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
10
	
да

	
2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	
да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с  кандидатом  на вакантное  место
ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы,
(Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	19
	12
	3

	2
	4
	2
	5

	3
	11
	19
	2

	4
	2
	4
	2

	5
	6
	16
	2

	6
	7
	19
	3

	7
	5
	5
	2

	8
	12
	27
	1

	9
	12
	16
	4

	10
	14
	7
	3

	11
	18
	5
	3

	12
	11
	13
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	8
	1

	15
	14
	9
	2

	16
	16
	14
	3



 	ВАРИАНТ № 7	

Практическое задание 1
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов. Исходные данные:
	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
40
	
1
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	30
	2
	да

	3
	Консультация у юриста
	45
	2
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	120
	2
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	20
	3
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	25
	3
	да

	7
	Передача документов в архив
	15
	3
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	20
	2
	нет

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	25
	3
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	1
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	40
	1
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	60
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	25
	2
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	20
	1
	нет


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка	докладной	записки	по результатам изучения рынка сбыта готовой
продукции
	
нет
	
да
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	да
	нет
	да



	3
	Консультация у юриста
	да
	да
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	нет

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	да
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
10
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка	к	совещанию   по	вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да



	15
	Подготовка	заявки	на	материально-
техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ


Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы, (Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	10
	31
	4

	2
	4
	20
	5

	3
	11
	40
	3

	4
	2
	6
	2

	5
	6
	24
	2

	6
	8
	16
	3

	7
	5
	15
	1

	8
	3
	7
	5

	9
	2
	6
	4

	10
	4
	8
	3

	11
	8
	22
	1

	12
	1
	3
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	11
	1

	15
	4
	10
	2

	16
	6
	18
	3



 	ВАРИАНТ № 8	

Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка	докладной	записки	по
результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
30
	
3
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
нового проекта
	20
	1
	да

	3
	Консультация у юриста
	40
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	110
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	2
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	2
	да

	7
	Передача документов в архив
	10
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	3
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	20
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	50
	2
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	60
	2
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	80
	1
	да

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	35
	1
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	30
	2
	нет



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
нет
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	да
	да
	нет



	3
	Консультация у юриста
	нет
	да
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	да
	нет
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	нет
	нет
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	да
	нет
	да

	7
	Передача документов в архив
	да
	нет
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	да
	нет

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	да
	нет
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	да
	нет
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	да
	да
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	да
	нет
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	да
	нет
	да

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	да
	нет
	нет




Практическое задание 3
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	15
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	16
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	5
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	8
	да

	7
	Передача документов в архив
	9
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	12
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	1
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	13
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	6
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	17
	да

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	11
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	3
	нет

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	7
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	4
	да

	17
	Собеседование с  кандидатом  на вакантное  место
ведущего специалиста
	14
	нет


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	
Работа намеченная к исполнению, i
	КРИТЕРИАЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	
	Трудоемкость выполнения работы,
(Хi1), н/час.
	Стоимость выполнения работы, (Хi2), руб.
	Степень важности выполнения работы,
(Хi3), усл.ед.

	1
	10
	31
	4

	2
	4
	20
	5

	3
	11
	40
	3

	4
	2
	6
	2

	5
	6
	24
	2

	6
	8
	16
	3

	7
	5
	15
	1

	8
	3
	7
	5

	9
	2
	6
	4

	10
	4
	8
	3

	11
	8
	22
	1

	12
	1
	3
	2

	13
	2
	5
	4

	14
	3
	11
	1

	15
	4
	10
	2

	16
	6
	18
	3



 	ВАРИАНТ № 9	

Практическое задание 1
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов.
Исходные данные

	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка	докладной	записки	по
результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
30
	
3
	
да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
нового проекта
	20
	1
	да

	3
	Консультация у юриста
	40
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	110
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	2
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	2
	да

	7
	Передача документов в архив
	10
	1
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	3
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	20
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	50
	2
	да

	11
	Изучение нормативных документов
	60
	2
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	80
	1
	да

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	35
	1
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	30
	2
	нет


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
да
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	да
	да
	нет

	3
	Консультация у юриста
	да
	нет
	да



	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	нет
	да
	да

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	нет
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	нет
	да
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	да
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	нет
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да




Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	8
	да


1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:
	Перечень работ, намеченных к исполнению
	Критериальные показатели

	
	Трудоемкость выполнения работы, н/час
	Стоимость выполнения работы,
тыс. руб.
	Степень важности выполнения работы, усл. ед.

	1
	5
	9
	2

	2
	13
	5
	2

	3
	14
	7
	3

	4
	10
	4
	5

	5
	6
	2
	2

	б
	4
	25
	1

	7
	5
	10
	1

	8
	11
	3
	3

	9
	12
	15
	3

	10
	9
	12
	4

	11
	5
	16
	4

	12
	8
	7
	1

	13
	12
	9
	4

	14
	14
	3
	2

	15
	16
	5
	4

	16
	12
	2
	2



 	ВАРИАНТ № 10	

Практическое задание 1
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайшие два-три дня текущей рабочей недели.
Требуется составить план рабочего дня продолжительностью 8 часов. Исходные данные:
	№ п/п
	Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Планируемая продолжительно сть работы, мин.
	Приоритетность выполнения работы
	Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
30
	
2
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	40
	1
	нет

	3
	Консультация у юриста
	55
	1
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	100
	1
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	30
	3
	нет

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	20
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	10
	3
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	30
	1
	нет

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	35
	2
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	60
	1
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	50
	1
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	90
	1
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по премированию сотрудников
	20
	2
	да

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего специалиста
	20
	2
	нет



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
3 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 2
Исходные данные представлены перечнем работ, которые намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные:
	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	Критерий
	
Возможность делегирования

	
	
	срочность
	важность
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
да
	
да
	
нет

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке
	да
	да
	нет



	
	нового проекта
	
	
	

	3
	Консультация у юриста
	да
	нет
	да

	4
	Посещение выставочного центра
	нет
	да
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	да
	нет
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	нет
	да
	да

	7
	Передача документов в архив
	нет
	да
	да

	8
	Проведение   совещания   по  организации
рекламной компании
	нет
	нет
	да

	9
	Подготовка    к   совещанию    по  вопросу
укрепления трудовой дисциплины
	нет
	да
	нет

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	нет
	да
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	нет
	да
	нет

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett
Packard”
	нет
	да
	нет

	13
	Подготовка	проекта	приказа	по
премированию сотрудников
	нет
	да
	нет

	14
	Собеседование с кандидатом на вакантное
место ведущего специалиста
	нет
	нет
	да



Практическое задание 3
Исходные	данные	представлены	перечнем	работ,	которые	намечены руководителем к исполнению на ближайший период времени.
Требуется определить приоритетность работ, порядок их выполнения и принять решение по делегированию отдельных задач другим исполнителям.
Исходные данные

	
№ п/п
	
Перечень работ, намеченных руководителем к исполнению
	
Приоритетность выполнения работы
	
Возможность делегирования

	1
	2
	3
	4

	1
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	10
	да

	2
	Участие в совещании по экспертной оценке нового проекта
	13
	да

	3
	Консультация у юриста
	2
	нет

	4
	Посещение выставочного центра
	9
	нет

	5
	Работа с текущей корреспонденцией
	15
	да

	6
	Подготовка документов для сдачи в архив
	3
	нет

	7
	Передача документов в архив
	4
	да

	8
	Проведение совещания по организации рекламной компании
	11
	да

	9
	Подготовка к совещанию по вопросу укрепления трудовой дисциплины
	6
	да

	10
	Прием сотрудников по личным вопросам
	14
	нет

	11
	Изучение нормативных документов
	17
	да

	12
	Встреча с представителями фирмы “Hewlett Packard”
	1
	нет

	13
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	16
	нет

	14
	Подготовка материалов к годовому отчету
	7
	да

	15
	Подготовка заявки на материально-техническое снабжение
	5
	да

	16
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	12
	нет

	17
	Собеседование с  кандидатом  на вакантное  место
ведущего специалиста
	8
	да



1 - максимальная приоритетность выполнения работ
17 - минимальная приоритетность выполнения работ

Практическое задание 4
Распределить между тремя сотрудниками подразделения выполнение работ, обеспечивая равномерность их загрузки, с учетом критериальных показателей.
Временные ограничения на выполнение работ определенного вида отсутствуют.
Провести оценку и анализ полученного распределения работ между сотрудниками.
Исходные данные:

	Перечень работ, намеченных к исполнению
	Критериальные показатели

	
	Трудоемкость выполнения работы, н/час
	Стоимость выполнения работы,
тыс. руб.
	Степень важности выполнения работы, усл. ед.

	1
	12
	14
	1

	2
	11
	7
	4

	3
	3
	8
	3

	4
	15
	3
	5

	5
	10
	9
	2

	б
	14
	19
	1

	7
	5
	4
	2

	8
	3
	6
	3

	9
	8
	16
	3

	10
	11
	5
	3

	11
	5
	15
	4

	12
	11
	9
	1

	13
	10
	9
	5

	14
	2
	6
	2

	15
	6
	4
	4

	16
	3
	6
	2


