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ВВЕДЕНИЕ

Методические указания составлены для студентов всех форм обучения специальности 080502(6) - Экономика и управление на предприятии строительства и имеет целью дать краткие практические указания по основным вопросам курсового проектирования. 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Цель и задачи курсового проектирования

Курсовая работа имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных при изучении курса «Менеджмент в строительстве», технологических дисциплин, а также получение навыков в самостоятельном технико-экономическом решении вопросов, стоящих перед менеджером строительного предприятия. 

Работа над курсовой работой в какой-то мере подготавливает студента к его будущей работе над дипломным проектом.

2. Порядок и сроки выполнения курсовой работы

Задание по курсовой работе выдается в сроки, установленные учебным планом. Проект разрабатывается в течение учебного семестра в соответствии с календарным графиком выполнения работы (Приложение 1).

Курсовая работа выполняется студентом вне аудитории. Консультации проводятся вне сетки часов аудиторных занятий, за исключением выдачи задания и вводных занятий.

Требования к оформлению курсовой работы определяются в установленном порядке.

3. Защита курсовой работы

Защита курсовой работы проводится в установленном кафедрой порядке и оценивается по четырех бальной системе.

Если руководителем курсовая работа не допущена к защите, то студент должен ее переработать и дополнить в соответствии с указаниями руководителя.

При неудовлетворительной защите работы студенту дается определенный срок для исправления. После этого назначается повторная защита. Работа не допускается к защите без наличия задания, выданного студенту в установленном порядке.

II. СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

РАЗДЕЛ I. Общие положения и исходные данные.

1.1 Оглавление.

1.2 Задание и исходные данные курсовой работы.

1.3 Введение.

РАЗДЕЛ II. Разработка процессов решения функциональных задач службы управления строительного предприятия.

2.1 Определение состава функциональных задач, решаемых службой управления.

2.2 Определение внутренних и внешних связей.

2.3 Анализ системы внутренней и внешней документации, проходящей через службу управления.

РАЗДЕЛ III. Определение численности работников службы управления.

3.1 Определение рекомендуемой численности работников службы управления.

3.2 Определение трудоемкости выполнения функциональных задач.

3.3 Определение численности работников и их классификации по трудоемкости выполнения функциональных задач. Рекомендации отделу кадров по подбору работников в службу управления.

РАЗДЕЛ IV. Разработка документов, регламентирующих работу службы управления.

4.1 Разработка «Положения о службу управления».

4.2 Разработка должностных инструкций работников службы управления.

4.3 Разработка рекомендаций по совершенствованию организационной структуры управления.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

В конце пояснительной записки приводится перечень использованной литературы.

III. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО КУРСОВОЙ РАБОТЕ

РАЗДЕЛ I. Общие положения и исходные данные

Задание и исходные данные для выполнения курсовой работы приводятся в данных «Методических указаниях» в приложениях 2-5. 

Вариант задания (приложение 5) определяется по последним двум цифрам номера зачетной книжки (при номере 41 и более от него отнимается 40, при номере 81 и более – 80).

Далее из приложения 2 выбирается организационная структура управления предприятием и анализируемая служба управления. В приложении 3 приводятся пронумерованные производственные ситуации, а в приложении 4 – основные показатели деятельности предприятия, необходимые для проведения расчетов для каждой из представленных производственных ситуаций.

Во введении студент должен изложить понятийный аппарат, цели и задачи курсовой работы, основные этапы ее разработки.

РАЗДЕЛ II. Разработка процесса решения функциональных задач службы управления

2.1 Определение состава функциональных задач, решаемых службой управления

Состав функциональных задач, решаемых подсистемой, определяется студентом на основе лекционного курса, типовых «Положений об отделах и службах», основной и дополнительной литературы, а так же собственного опыта, полученного в ходе прохождения производственных и учебных практик, изучения дисциплин «Экономика предприятия», «Экономика отрасли (строительство)», «Планирование на предприятии» и др.

Все функции, решаемые службой управления, нумеруются. Отметим, что функции (бизнес-процессы) должны иметь прикладной, формализуемый в показателях трудозатрат, вид. Количество функций должно быть не менее 15. Перечень функций должен быть соотнесен студентом с предлагаемой производственной ситуацией.
2.2 Определение внутренних и внешних связей

Исходя из поставленных перед службой функциональных задач, определяются ее связи с другими службами внутри предприятия и внешними (для предприятия) объектами. 

Внутренние и внешние связи службы управления показываются на схеме, включающей организационную структуру управления и внешние для предприятия объекты (основу схемы составляет организационная структура соответствующего варианта задания, на которой рассматриваемое студентом подразделение выделяется каким-либо образом). 
Все связи можно классифицировать как связи вертикальные (между уровнями управления) и горизонтальные (между подразделениями одного уровня управления). И те и другие, в свою очередь, могут быть функциональными (по одной из выбранных ранее функций управления) и информационными (не несущими управленческой нагрузки). Таким образом, студент должен показать (обозначив на схеме) четыре типа связей: 

· Вертикальные функциональные;

· Вертикальные информационные;

· Горизонтальные функциональные;

· Горизонтальные информационные.

Над каждой из функциональных связей указывается, по какой из выбранных функциональных задач она осуществляется (на схеме указывают номера из п. 2.1.).

В данном разделе необходимо дать подробные пояснения о необходимости и значении тех или иных связей.

2.3 Разработка внутренней и внешней документации, проходящей через службу управления

По разработанной схеме определяется необходимая для функционирования службы информация:

а) входящая;

б) исходящая;

в) внутрислужебная.

В данной курсовой работе информацию следует учитывать только в области количественных характеристик. Вся информация передается внутри системы управления строительным предприятием в виде документов.

Для разработки документооборота службы управления, вся информация, проходящая через нее, должна быть классифицирована по следующим признакам:

1. По источникам:

- внутренняя;

- внешняя;

- входящая;

- исходящая.

2. По степени переработки:

- первичная;

- исходная;

- преобразованная.

3. По роли в процессе управления:

- отчетная;

- плановая;

- контрольная;

- статистическая и т.д.

После классификации информации, проходящей через службу управления, разрабатываются формы документов (допускается использование типовых форм документов, рассмотренных студентов при выполнении лабораторных работ по дисциплине), посредствам которых осуществляется передача информации. Кроме этого, студент может самостоятельно разрабатывать формы документов, базируясь только на собственном опыте и проведенном анализе информационных потоков.

Каждый документ, который создается внутри службы управления, должен сопровождаться в курсовой работе следующими сведениями:

- периодичность создания;

- трудоемкость заполнения (вручную и при помощи ПК);

- минимальное количество исполнителей;

- требуемая квалификация работника службы управления.

По итогам работы над данным параграфом создается аналогичная п. 2.2. схема, на которой указывается документооборот службы управления.

РАЗДЕЛ III. Определение численности работников службы управления

3.1 Определение рекомендуемой численности работников службы управления

Рекомендуемая численность работников службы управления определяется исходя из корреляционно-регрессионных зависимостей для крупных строительных организаций (Нк), средних (Нс) и малых (Нм) строительных организаций основываясь на следующих факторах (таблица 1).

Таблица 1.

Факторы, влияющие на численность служащих аппарата управления строительной организации

	Наименование показателя
	Обозначение

	Годовой объем работ, соб.с., млн.р.
	Qc

	Годовой объем работ по субподряду, млн.р.
	Qcn

	Число строительных подразделений фирмы
	Ncy

	Годовое количество строящихся объектов
	O

	Численность работающих в строительстве
	P

	Число заказчиков
	N3

	Стоимость активной части ОПФ, млн.р.
	Фа


1. Организация процессов управления:

Нк1 = 1,43 + 0,015 × Qc + 0,005 × Qcп + 0,53 × Ncy
Нс1 = 1,39 + 0,028 × Qc + 0,0097 × Qcп
Нм1 = 1,39 + 0,028 × Qc + 0,0097 × Qcп
2. Стратегическое планирование:

Нк2 = 2,83 + 0,015 × Qc + 0,22 × Ncy
Нс2 = 1,40 + 0,033 × Qc 

Нм2 = 1,40 + 0,033 × Qc 

3. Управление маркетингом и сбытом:

Нк3 = 0,54 + 0,0058 × Qc + 0,061 × Ncy
Нс3 = 1,20 + 0,090 × Qc 

Нм3 = 1,20 + 0,090 × Qc 

4. Управление инновациями :

Нк4 = -1,71 + 0,0038 × Qc + 0,0028 × Qcп + 0,042 × N3
Нс4 = - 0,85 + 0,0060 × Qc + 0,0044 × Qcп + 0,060 × N3
Нм4 = - 0,85 + 0,0060 × Qc + 0,0044 × Qcп + 0,060 × N3
5(6). Управление материальными ресурсами и организация материально – технического снабжения:

Нк5 = - 0,61+ 0,012 × Qc + 0,0052 × О

Нс5 = - 0,23 + 0,033 × Qc + 0,014 × О

Нм5 = - 0,23 + 0,033 × Qc + 0,014 × О

7. Охрана труда и техника безопасности:

Нк7 = 0,34 + 0,00021 × Р + 0,19 × Ncy
Нс7 = 0,53 + 0,00048 × Р
Нм7 = 0,53 + 0,00048 × Р

8. Управление кадрами:

Нк8 = 1,31 + 0,0017 × Р 

Нс8 = 0,33 + 0,0029 × Р
Нм8 = 0,33 + 0,0029 × Р

9. Организация труда и заработной платы:

Нк9 =  0,38 + 0,0017 × Р + 0,0045 × О

Нс9 =  0,33 + 0,0029 × Р + 0,0063 × О

Нм9 =  0,33 + 0,0029 × Р + 0,0063× О

10. Управление техническими ресурсами:

Нк10 = 1,56 + 0,0014 × Фа 

Нс10 = 0,38 + 0,0024 × Фа
Нм10 = 0,38 + 0,0024 × Фа
11. Управление финансовыми ресурсами:

Нк11 =  3,04 + 0,0018 × Р + 0,0041 × О

Нс11 =  2,12 + 0,0090 × Р + 0,0020 × О

Нм11 =  1,12 + 0,0090 × Р + 0,00620× О

После определения численности аппарата управления по частным функциям и суммарной численности, распределяют полученную численность по службам аппарата управления согласно таблицам 2 и 3.

Таблица 2. 

Разделение численности работников по подразделениям крупной строительной организации

	Аппарат управления
	1
	2
	3
	4
	5(6)
	7
	8
	9
	10
	11

	Руководство и аппарат при руководстве
	20% -40%
	5% -10%
	 
	5% -15%
	20%-40%
	100%
	5% -15%
	 
	 
	 

	Производственный отдел
	20% -40%
	5% -10%
	 
	10% -20%
	40% -60%
	 
	 
	 
	 
	 

	Технический отдел
	 
	10% -20%
	 
	30% -50%
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сметно-договорной отдел
	 
	 
	 
	30% -40%
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Плановый отдел
	 
	60% -80%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Отдел труда и заработной 
платы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%
	 
	 

	Отдел снабжения
	 
	 
	 
	 
	 20%- 40%
	 
	 
	 
	 
	 

	Служба механизации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%
	 

	Диспетчерская служба
	35% -45%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Отдел кадров
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	85% -95%
	 
	 
	 

	Бухгалтерия
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%

	Административно -хозяйственная служба
	 
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Таблица 3. 

Разделение численности работников по подразделениям малой строительной организации

	Аппарат управления
	1
	2
	3
	4
	5(6)
	7
	8
	9
	10
	11

	Руководство и аппарат при руководстве
	60% -80%
	 
	100%
	 
	20% -40%
	100%
	100%
	 
	100%
	 

	Производственно-технический отдел
	20% -40%
	 
	 
	100%
	40% -60%
	 
	 
	 
	 
	 

	Плановый отдел
	 
	100%
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Отдел снабжения
	 
	 
	 
	 
	 20%- 40%
	 
	 
	 
	 
	 

	Бухгалтерия
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	100%


3.2 Определение трудоемкости выполнения функциональных задач

Трудоемкость функциональных задач определяется с учетом уже подобранной трудоемкости создания документов (заполнения форм) и осуществляется в табличной форме (таблица 4).
Отметим, что в графе 1 указываются функции управления, а не отдельные документы. Трудоемкость реализации функций управления должна быть соотнесена студентом с предлагаемой производственной ситуацией.
Таблица 4.
Расчет трудоемкости выполнения функциональных задач

	Функция
	Кол-во исполнителей
	Периодичность выполнения
	Время на выполнение
	Трудоемкость
	Трудоемкость в месяц

	
	чел
	кол-во раз в месяц
	час
	чел-час
	чел-час/мес

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	гр.2×гр.4
	гр.5×гр.3

	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	Сумма (Те)


3.3 Определение численности работников и их квалификации по трудоемкости выполнения функциональных задач. Рекомендации отделу кадров по подбору работников в службу управления.
Численность работников службы управления определяется по формуле:
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где  Те – трудоемкость выполнения функциональных задач;

20 дн – количество рабочих дней в месяце;

8 час – продолжительность рабочего дня.

Квалификация работников службы управления определяется по следующим параметрам:

1. Образование (с указанием специальности):

- высшее экономическое;

- высшее техническое;

- среднее техническое;

- среднее специальное;

- среднее.

2. Обязательный опыт работы:

- не менее 10 лет;

- не менее 5 лет;

- не менее 1 года;

- не требуется.
В рекомендациях отделу кадров можно указать:

- требования к работникам данной службы управления;

- способы подбора необходимых работников;

- способы отбора необходимых работников (в т.ч. тестирование, анкетирование и т.д.);

- примеры составления трудовых договоров с конкретными работниками службы управления.

РАЗДЕЛ IV. Разработка документов, регламентирующих работу службы управления

4.1 Разработка «Положения о службе управления»

«Положение о службе управления» должно включать в себя:

1. Полное название службы управления;

2. Организационная структура службы (количество работников с наименованием должности и связи подчиненности между ними);

3. Кому подчиняется служба управления;

4. Какие функции выполняет служба управления.

5. С какими службами она связана горизонтальными и функциональными связями.

6. Кто находится в подчинении службы управления.

При разработке Положения допускается использование рассмотренных студентом в рамках выполнения лабораторных работ типовых Положений. В данном случае необходимо указать ссылку на источник информации. Затем в типовом Положении производится корректировка (добавляются нужные и убираются лишние пункты). Все изменения необходимо выделить и подробно объяснить их необходимость исходя из предлагаемой производственной ситуации.
4.2. Разработка должностных инструкций работников службы управления

Должностная инструкция включает в себя требования к данному работнику службы, его подчиненность и подотчетность другим работникам, его основные обязанности (подробно).
При разработке должностных инструкций допускается использование рассмотренных студентом в рамках выполнения лабораторных работ типовых Должностных инструкций. В данном случае необходимо указать ссылку на источник информации. Затем в типовой инструкции производится корректировка (добавляются нужные и убираются лишние пункты). Все изменения необходимо выделить и подробно объяснить их необходимость исходя из предлагаемой производственной ситуации.
Количество инструкций должно быть не менее 2-х – для руководителя подразделения и для специалиста подразделения ( в случае разнородности функций, выполняемых сотрудниками службы управления, количество разрабатываемых должностных инструкций должно быть увеличено).

4.3 Разработка рекомендаций по совершенствованию организационной структуры управления.
На основании проведенных расчетов и анализа трудоемкости, а также используя прикладные методики рационализации организационных структур, изученные в рамках лекционных занятий, студент должен дать обоснованные рекомендации по совершенствованию организационной структуры.

Данный раздел носит творческий характер и требует от студента демонстрации навыков самостоятельной исследовательской работы.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В заключении студент кратко описывает проделанную работу, подводит ее основные итоги и делает выводы. 
В конце пояснительной записки приводится перечень использованной литературы. Таблицы большого объема (более двух страниц), а также данные, использованные из практического опыта студентов, выносятся в приложение.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1. 
Календарный график выполнения курсовой работы

	Неделя семестра
	Этапы выполнения курсовой работы
	Процент готовности

	3
	Выдача задания, проведение вводной консультации
	

	4
	Раздел I
	3%

	5-7
	Раздел II
	35%

	9-11
	Раздел III
	70%

	12-14
	Раздел IV
	100%

	15-16
	Подготовка к защите и защита курсовой работы
	


Приложение 2. Организационные структуры управления

Структура 1. Домостроительный комбинат
Выбираемые службы ДСК:

а) оперативно-диспетчерский отдел;

b) отдел кадров;

c) сметно-договорной отдел;

d) плановый отдел;

e) отдел главного механика.
Приложение 2. Организационные структуры управления. Продолжение


Структура 2. Строительно-монтажное управление в составе треста.

Выбираемые службы СМУ:

а) отдел труда и зарплаты;

b) отдел снабжения;

c) плановый отдел;

d) строительный участок.

Приложение 2. Организационные структуры управления. Продолжение


Структура 3. Малое строительное предприятие 1.

Выбираемые службы МП1:

а) группа управления производством;

b) группа управления МТО;

c) строительный участок.


Структура 4. Малое строительное предприятие 2.

Выбираемые службы МП2:

а) группа управления производством;

b) строительный участок.

Приложение 3. Производственные ситуации

Производственная ситуация 1.

Характеристика строительной продукции: Типовые жилые здания, 5% ЖБИ реализуются на сторону.
Заказы: не стабильны.
Загрузка мощности: 70%
Рентабельность: высокая.
Текучесть кадров: низкая.
Заработная плата: выше средней по отрасли.
Организационно-правовая форма: ЗАО
Работы ведутся на территории: Северо-Западного района.
Производственная ситуация 2.

Характеристика строительной продукции: Изготовление и реализация ЖБИ. 20% от выручки – строительные работы (возведение наземной части нетиповых промышленных и сельскохозяйственных зданий).
Заказы: нестабильны, на ЖБИ – высокий стабильный спрос.
Загрузка мощности: 50%
Рентабельность: не высокая.
Текучесть кадров: высокая.
Заработная плата: не выше средней по отрасли.
Организационно-правовая форма: ОАО
Работы ведутся на территории: Ленинградской области.
Производственная ситуация 3.

Характеристика строительной продукции: внутренние сантехнические работы на строительстве жилых зданий.
Заказы: не стабильны.
Рентабельность: высокая.
Текучесть кадров: высокая.
Заработная плата: высокая.
Организационно-правовая форма: ООО
Работы ведутся на территории: СПб
Производственная ситуация 4.

Характеристика строительной продукции: косметический ремонт квартир, офисов, др. непроизводственных помещений.
Заказы: нестабильны.
Рентабельность: высокая.
Текучесть кадров: высокая.
Заработная плата: высокая.
Организационно-правовая форма: Частное предприятие.
Работы ведутся на территории: СПб
Производственная ситуация 5.

Характеристика строительной продукции: внешний косметический ремонт зданий (отделка фасадов).
Заказы: стабильны.
Рентабельность: низкая.

Текучесть кадров: низкая.

Заработная плата: средняя по отрасли.
Организационно-правовая форма: ООО
Работы ведутся на территории: СПб
Производственная ситуация 6.

Характеристика строительной продукции: Кровельные работы (мягкая кровля).
Заказы: не стабильны, но, как правило, на большой объем работ.
Рентабельность: зависит от наличия заказов.
Текучесть кадров: высокая.
Заработная плата: высокая.
Организационно-правовая форма: Частное предприятие.
Работы ведутся на территории: Санкт-Петербурга и Ленинградской области.
Производственная ситуация 7.

Характеристика строительной продукции: Общестроительные работы (кирпичные здания).
Заказы: нестабильны.

Загрузка мощности: 60%
Рентабельность: низкая.
Текучесть кадров: низкая.
Заработная плата: высокая.
Организационно-правовая форма: ЗАО
Работы ведутся на территории: СПб
Производственная ситуация 8.

Характеристика строительной продукции: Нулевой цикл, земляные работы, работы по благоустройству территории, наружные сантехнические работы.
Заказы: нестабильны
Загрузка мощности: 80%
Рентабельность: высокая.
Текучесть кадров: высокая.
Заработная плата: низкая.
Организационно-правовая форма: ЗАО
Работы ведутся на территории: СПб
Производственная ситуация 9.

Характеристика строительной продукции: Монтаж панельных и блочных нежилых гражданских зданий по типовым проектам (школы, д/сады, больницы и т.д.).
Заказы: муниципальные, стабильны.
Загрузка мощности: 90%
Рентабельность: низкая.
Текучесть кадров: низкая.
Заработная плата: чуть выше средней по отрасли.
Организационно-правовая форма: ЗАО
Работы ведутся на территории: СПб
Приложение 4. Показатели деятельности СМО, влияющие на численность ее аппарата управления.

	Производственная ситуация / Показатель
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Qc
	929
	634
	23,8
	15,3
	13,5
	16,3
	189
	175
	165

	Qcп
	342
	123
	0
	0
	0
	0
	59
	3
	79

	Ncy
	22
	14
	4
	3
	5
	2
	7
	16
	3

	O
	52
	15
	23
	15
	22
	3
	12
	43
	24

	P
	2253
	1847
	76
	53
	69
	26
	458
	644
	715

	P1
	1932
	1621
	51
	42
	52
	21
	392
	580
	652

	Nз
	62
	23
	17
	15
	3
	3
	8
	1
	4

	Фа
	28,3
	25,1
	1,35
	0,9
	0,98
	0,76
	4,3
	2,6
	3,1


Приложение 5. Выбор исходных данных для курсовой работы по номеру варианта

	Вариант
	Структура управления
	Служба
	Производственная ситуация
	Вариант
	Структура управления
	Служба
	Производственная ситуация

	1
	1
	a)
	1
	21
	2
	c)
	9

	2
	1
	b)
	1
	22
	2
	d)
	9

	3
	1
	c)
	1
	23
	3
	a)
	3

	4
	1
	d)
	1
	24
	3
	b)
	3

	5
	1
	e)
	1
	25
	3
	c)
	3

	6
	1
	a)
	2
	26
	3
	a)
	4

	7
	1
	b)
	2
	27
	3
	b)
	4

	8
	1
	c)
	2
	28
	3
	c)
	4

	9
	1
	d)
	2
	29
	3
	a)
	5

	10
	1
	e)
	2
	30
	3
	b)
	5

	11
	2
	a)
	7
	31
	3
	c)
	5

	12
	2
	b)
	7
	32
	3
	a)
	6

	13
	2
	c)
	7
	33
	3
	b)
	6

	14
	2
	d)
	7
	34
	3
	c)
	6

	15
	2
	a)
	8
	35
	4
	a)
	4

	16
	2
	b)
	8
	36
	4
	b)
	4

	17
	2
	c)
	8
	37
	4
	a)
	5

	18
	2
	d)
	8
	38
	4
	b)
	5

	19
	2
	a)
	9
	39
	4
	a)
	6

	20
	2
	b)
	9
	40
	4
	b)
	6
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