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1. Опис навчальної дисципліни

Дисципліна «Керівник адміністративної служби» є нормативною.
Змінюються умови господарювання, невпинні інноваційні процеси в техніці та технологіях, але незмінними залишаються вимоги до менеджерів усіх рівнів – їх знання та навички особистої роботи повинні відповідати вимогам часу. Ефективність діяльності організації визначається багатьма складовими. Однією з таких складових, безумовно, є вміння керівників організовувати свою працю. 
Предметом вивчення навчальної дисципліни «Керівник адміністративної служби» є загальні закономірності та особливості організації управлінської діяльності керівника.
Міждисциплінарні зв’язки. Базується на положеннях, викладених у дисципліні «Менеджмент організацій» та міждисциплінарній ув’язці таких дисциплін, як «Техніка адміністративної діяльності», «Теорія організації», «Правові засади управлінської діяльності».
Інформаційний обсяг навчальної дисципліни. На вивчення навчальної дисципліни відводиться     150
   годин     5
кредитів  ЄКТС.
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Метою викладання навчальної дисципліни «Керівник адміністративної служби» є формування у студентів системного мислення та навичок комплексного використання сукупності спеціальних (правових, економічних і організаційних) знань і навичок у практичній діяльності щодо управління в усіх сферах функціонування підприємства. 

Основними завданнями навчальної дисципліни «Керівник адміністративної служби» є:

· формування у майбутніх фахівців системи знань про сутність та механізми ефективної діяльності по управлінню підприємствами та організаціями;

· набуття вмінь щодо здійснення управлінської діяльності та її аналізу, використання інноваційних підходів та визначення і застосування доцільних технологій управління;

· розвиток  практичних навичок щодо ефективної організації роботи та кар’єри керівників різних рівнів; 

· удосконалення навичок аналітичної і виконавчо-розпорядчої діяльності щодо розробки і реалізації конкретних заходів по забезпеченню результативності і ефективності управління підприємствами та організаціями. 

3. Компетентності та заплановані результати навчання 

Дисципліна «Керівник адміністративної служби» забезпечує набуття здобувачами освіти компетентностей (з освітньої програми «Адміністративний менеджмент»): 

Інтегральна: здатність розв’язувати складні задачі і проблеми управління та адміністрування, що передбачає проведення досліджень й здійснення інновацій в менеджменті суб’єктами економіки, які характеризуються невизначеністю умов і вимог до такого виду діяльності.
Загальні:

КЗ 1. Здатність діяти соціально відповідально та громадянсько свідомо;
КЗ 3. Здатність до управління комплексними діями або проектами, відповідальність за прийняття рішень у непередбачуваних умовах;

КЗ 5. Здатність до відповідальності за розвиток професійного знання і практик, оцінки стратегічного розвитку команди;

КЗ 8. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу; здатність вчитися і бути сучасно навченим.
Фахові: 

КФ 1. Здатність використовувати у професійній діяльності знання нормативно-правових, законодавчих актів України;
КФ 2. Здатність до прийняття та реалізації комплексних адміністративних управлінських рішень щодо планування, організації, стимулювання мотивації та контролю сфер діяльності організації з використанням інноваційних технологій менеджменту;

КФ 5. Здатність організувати процес управління організацією;

КФ 9. Здатність розробляти, впроваджувати та застосовувати підходи менеджменту у професійній діяльності;

КФ 12. Здатність до здійснення оцінки результатів наукових досліджень у сфері адміністративного менеджменту
КФ 14. Здатність до здійснення контролю процесу управління організацією (підприємством, установою).
У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач освіти повинен 

знати: 

· правові та етичні норми адміністративної діяльності; 
· теорію управління;
· функції управління;
· сутність мотивації;

· планування та організацію праці керівників;
· сутність кадрової політики.
вміти:

· приймати управлінські рішення щодо розв’язування ситуаційних проблем в межах своєї компетенції;
· ефективно розподіляти і делегувати повноваження в структурі апарата управління організацією;

· діагностувати та оцінювати ефективність адміністративного менеджменту організації;
· досліджувати напрями підвищення якості адміністративного менеджменту організації з застосуванням інновацій в управлінні.
володіти:

· методами мотивації;

· методами оцінювання ефективності адміністративного менеджменту організації;

· інноваційними методами управління трудовими ресурсами;
· інноваційними технологіями менеджменту.
4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових 

модулів і тем
	
	Кількість годин

	
	
	денна форма
	
	вечірня форма
	
	заочна форма

	
	усьо

го
	у т.ч.
	усьо

го
	у т.ч.
	усьо

го
	у т.ч.

	
	
	л
	п
	сем
	ср
	
	л
	п
	сем
	ср
	
	л
	п
	сем
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

	Тема 1. Особливості управлінської праці
	13
	1
	3
	1
	8
	13
	1
	2
	1
	9
	15
	1
	1
	-
	13

	Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
	14
	2
	3
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	17
	1
	1
	2
	13

	Тема 3. Стилі управління. Імідж  керівника
	14
	2
	3
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	17
	2
	2
	-
	13

	Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
	14
	2
	3
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	16
	1
	2
	-
	13

	Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
	13
	2
	2
	1
	8
	13
	1
	2
	1
	9
	16
	1
	2
	-
	13

	Контроль змістового модуля 1
	9
	-
	1
	-
	8
	10
	-
	1
	-
	9
	-
	-
	-
	-
	-

	Разом за змістовим модулем 1
	77
	9
	15
	5
	48
	78
	5
	14
	5
	54
	81
	6
	8
	2
	65

	Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника

	Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар'єрою. Імідж керівника
	14
	2
	3
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	17
	2
	2
	-
	13

	Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
	14
	2
	3
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	17
	2
	2
	-
	13

	Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
	13
	2
	2
	1
	8
	14
	1
	3
	1
	9
	16
	1
	2
	-
	13

	Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
	13
	3
	2
	-
	8
	12
	1
	2
	-
	9
	15
	1
	1
	-
	13

	Контроль змістового модуля 2
	9
	-
	1
	-
	8
	10
	-
	1
	-
	9
	-
	-
	-
	-
	-

	Разом за змістовим модулем 2
	63
	9
	11
	3
	40
	64
	4
	13
	3
	45
	65
	6
	8
	-
	52

	Підсумковий модульний контроль
	10
	-
	1
	-
	9
	8
	-
	1
	-
	7
	4
	-
	1
	-
	3

	Усьо
	150
	18
	27
	8
	97
	150
	9
	27
	8
	106
	150
	12
	16
	2
	120


5. Зміст програми навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

Тема 1. Особливості управлінської праці

Поняття управлінської праці. Управлінська праця як складова управлінської діяльності. Функціональний аналіз діяльності менеджера. Управлінські ролі менеджера та їх характеристики. Вимоги, що висуваються до сучасного менеджера.
Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією

Поняття і сутність влади. Основи влади. Її види. Характеристики влади. Сутність процесу управління. Основні підходи до управління. Сучасний керівник і його функції. Основні якості сучасного керівника.
Поняття коучинга. Сутність та сенс коучингу. Методи співпраці керівника (менеджера) і підлеглих. Особливості коучингу як нового методу співпраці керівників і підлеглих. Види та застосування коучингу. Особистий та командний коучинг. Процес коучингу. Основні етапи коучингу. Роль керівника як коуча. Застосування комунікативних прийомів. Диктат. Переконання. Дискусії. Самоухилення. Коучинг як метод комунікації.

Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника

Сутність стилю управління, його елементи. Класифікація стилів управління за різними ознаками. Авторитарний, демократичний та ліберальний стилі керівництва, їх характерні риси і особливості. Моделювання стилів управління. Основні підходи до управління людьми. Способи впливу на підлеглих.

Поняття іміджу. Сутність та значення іміджу в діяльності керівника. Основні складові та принципи формування іміджу керівника. Співвідношення ключових факторів формування іміджу. Формула впливу іміджу. Схема самопрезентації.

Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень

Поняття і види владних повноважень. Відповідальність.

Сутність делегування повноважень і чинники, що зумовлюють його необхідність. Організація ефективного делегування повноважень. Елементи, правила делегування. Основні вимоги та критерії правильного делегування. Контроль як необхідна складова делегування повноважень.

Тема 5. Команда керівника. Прийняття колективних управлінських рішень. Формування згуртованої команди

Сутність і структура первинного колективу. Підходи щодо розуміння створення колективу. Особливості команди як різновиду колективу. Типи команд. Основні принципи та підходи до створення згуртованої команди. Підготовка і прийняття управлінських рішень (по стадіях). Особливості застосування колективних управлінських рішень. Методи прийняття колективних управлінських рішень (методи експертних оцінок, «мозкового штурму», метод «Дельфі», евристичні методи).
Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника
Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою

Базові принципи кадрової політики. Етапи прийняття ефективних кадрових рішень. Оцінка ділових і особистих якостей працівників. Ділова кар’єра (службово-професійне просування). Поняття і види дідової кар’єри. Управління кар’єрою. Побудова ефективної кар’єри, просування в службовій ієрархії. Професійна етика.

Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності

Мотиви людської діяльності. Сучасні теорії мотивації. Поняття та види мотивації. Мотивація активності та ініціативи працівників. Мотивація як процес. Мотивація, трудовий потенціал та стимулювання праці робітника. Форми та методи мотивації.  Мотиваційний механізм.  Економічні та неекономічні способи стимулювання. Роль мотивації у діяльності керівника.
Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
Роль та значення планування особистої роботи керівника. Складові якісного планування роботи керівника. Особливості процесу планування особистої роботи керівника. Складання те реалізація денного плану керівника. Раціоналізація витрат часу керівника. Проведення ділових нарад. Вибір пріоритетних справ керівника.

Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
Форми і методи оцінки діяльності організації. Показники оцінки діяльності організації (підприємства). Ефективність діяльності організації та працівника.

Сутність ефективності та значення ефективної роботи керівника для діяльності підприємства. Умови роботи керівника. Ефективність і організаційна рівновага. Оцінка ефективності управлінської діяльності в організації. Напрями підвищення ефективності. 
Загальне значення Performance Management для успішного бізнесу, пропозиції та корективи. Оцінка ефекту від застосування Реrformance Маnagement.
6. Теми лекцій

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	денна
	вечірня
	заочна

	Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

	1
	Тема 1. Особливості управлінської праці
	2
	1
	1

	2
	Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
	2
	1
	1

	3
	Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
	2
	1
	2

	4
	Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
	2
	1
	1

	5
	Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
	2
	1
	1

	Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника

	6
	Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою. Імідж керівника
	2
	1
	2

	7
	Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
	2
	1
	2

	8
	Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
	2
	1
	1

	9
	Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
	2
	1
	1

	Усього годин
	18
	9
	12


Плани лекцій
Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника
Тема 1. Особливості управлінської праці

План.

1.1. Управлінська праця як складова управлінської діяльності.
1.2. Функціональний аналіз діяльності менеджера.
1.3. Вимоги до сучасного менеджера.
Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
План.

2.1. Поняття і сутність влади, її основи. 
2.2. Підходи до управління людьми. 

2.3. Коучинг.

Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
План.

3.1. Стиль управління. Класифікація стилів управління. Критерії ефективності.

3.2. Способи впливу на підлеглих. 
3.3. Імідж і його складові. Принципи створення іміджу.
Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
План.

4.1. Поняття і види владних повноважень. Відповідальність.

4.2. Сутність делегування повноважень і чинники, що зумовлюють його необхідність. Організація ефективного делегування повноважень. 

4.3. Контроль як необхідна складова делегування повноважень.

Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
План.

5.1. Сутність та значення колективного управління. Формування команди. 
5.2. Переваги та недоліки колективного управління.

5.3. Основні види розподілу та кооперації праці на підприємстві.
Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника
Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою
План.

6.1. Структура технології кадрового забезпечення.

6.2. Прогноз і планування потреби в кадрах.

6.3. Сутність і види кар’єри. Планування професійної кар’єри менеджера.
Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
План.

7.1. Мотиви людської діяльності. 
7.2. Сучасні теорії мотивації. Поняття та види мотивації. Мотивація активності та ініціативи працівників. 
7.3. Форми та методи мотивації. Мотиваційний механізм.  Економічні та неекономічні способи стимулювання.
Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
План.
8.1. Особливості процесу планування особистої роботи керівника.
8.2. Раціоналізація витрат часу керівника. 

8.3. Проведення ділових нарад.
Тема 9. Ефективність управлінської діяльності

План.

9.1. Сутність ефективності управління та її значення для забезпечення ефективності роботи підприємства.

9.2. Оцінка ефективності адміністрування. Реrformance Маnagement.
9.3. Соціально-психологічні чинники підвищення ефективності управління.

7. Теми семінарських занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	денна
	вечірня
	заочна

	Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

	1
	Тема 1. Особливості управлінської праці
	1
	1
	-

	2
	Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
	1
	1
	2

	3
	Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
	1
	1
	-

	4
	Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
	1
	1
	-

	5
	Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
	1
	1
	-

	Контроль змістового модуля 1
	-
	-
	-

	Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника

	6
	Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою. Імідж керівника
	1
	1
	-

	7
	Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
	1
	1
	-

	8
	Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
	1
	1
	-

	9
	Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
	-
	-
	-

	Контроль змістового модуля 2
	-
	-
	-

	Усього годин
	8
	8
	2


Плани семінарських занять
Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника
Тема 1. Особливості управлінської праці
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення специфіки управлінської праці як складової управлінської діяльності.
План.

1.1. Управлінська праця як складова управлінської діяльності

1.2. Функціональний аналіз діяльності менеджера

1.3. Вимоги до сучасного менеджера

Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення сутності керівництва та підходів до управління людьми.
План.

2.1. Поняття і сутність влади, її основи. 
2.2. Керівництво та управління. 

2.3. Підходи до управління людьми. 

Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення сутності керівництва та підходів до управління людьми.
План.

3.1. Стиль управління. Класифікація стилів управління. Критерії еффективності.

3.2. Способи впливу на підлеглих. Коучінг.
3.3. Імідж і його складові. Принципи створення іміджу.
Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення сутності владних повноважень та організації їх ефективного делегування.
План.

4.1. Поняття і види владних повноважень. Відповідальність.

4.2. Сутність делегування повноважень і чинники, що зумовлюють його необхідність. Організація ефективного делегування повноважень. 

4.3. Контроль як необхідна складова делегування повноважень.

Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення сутності колективного управління.
План.

5.1. Сутність та значення колективного управління. Формування команди. 
5.2. Переваги та недоліки колективного управління.

5.3. Основні види розподілу та кооперації праці на підприємстві.
Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника
Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо визначення технології кадрового забезпечення та сутності професійної кар’єри менеджера.
План.

6.1. Структура технології кадрового забезпечення.

6.2. Прогноз і планування потреби в кадрах.

6.3. Сутність і види кар’єри. Планування професійної кар’єри менеджера.
Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо сутності сучасних теорій мотивації та способів стимулювання працівників.
План.

7.1. Мотиви людської діяльності. 
7.2. Сучасні теорії мотивації. Поняття та види мотивації. Мотивація активності та ініціативи працівників. 
7.3. Форми та методи мотивації. Мотиваційний механізм.  Економічні та неекономічні способи стимулювання.
Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
Ціль заняття: систематизувати та поглибити знання щодо раціоналізації витрат часу керівника.
План.
8.1. Особливості процесу планування особистої роботи керівника

8.2. Раціоналізація витрат часу керівника 

8.3. Проведення ділових нарад

8. Теми практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	денна
	вечірня
	заочна

	Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

	1
	Тема 1. Особливості управлінської праці
	3
	2
	1

	2
	Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
	3
	3
	1

	3
	Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
	3
	3
	2

	4
	Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
	3
	3
	2

	5
	Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
	2
	2
	2

	Контроль змістового модуля 1
	1
	1
	-

	Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника

	6
	Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою. Імідж керівника
	3
	3
	2

	7
	Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
	3
	3
	2

	8
	Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
	2
	3
	2

	9
	Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
	2
	2
	1

	Контроль змістового модуля 2
	1
	1
	-

	Підсумковий модульний контроль
	1
	1
	1

	Усього годин
	27
	27
	16


Плани практичних занять
Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника
Тема 1. Особливості управлінської праці
Ціль заняття: оволодіти вміннями проводити функціональний аналіз діяльності менеджера.
План.

1.1. Управлінська праця як складова управлінської діяльності.
1.2. Функціональний аналіз діяльності менеджера.
1.3. Вимоги до сучасного менеджера.
Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
Ціль заняття: оволодіти вміннями використовувати різні підходи до управління людьми.
План.

2.1. Поняття і сутність влади, її основи. 
2.2. Керівництво та управління. 

2.3. Підходи до управління людьми. 

Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
Ціль заняття: оволодіти вміннями використовувати різні способи впливу на підлеглих та створювати самопрезентації.
План.

3.1. Стиль управління. Класифікація стилів управління. Критерії еффективності.

3.2. Способи впливу на підлеглих. Коучінг.
3.3. Імідж і його складові. Принципи створення іміджу.
Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
Ціль заняття: оволодіти вміннями організовувати ефективне делегування повноважень.
План.

4.1. Поняття і види владних повноважень. Відповідальність.

4.2. Сутність делегування повноважень і чинники, що зумовлюють його необхідність. Організація ефективного делегування повноважень. 

4.3. Контроль як необхідна складова делегування повноважень.

Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
Ціль заняття: оволодіти вміннями формувати команду керівника.
План.

5.1. Сутність та значення колективного управління. Формування команди. 
5.2. Переваги та недоліки колективного управління.

5.3. Основні види розподілу та кооперації праці на підприємстві.
Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника
Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою
Ціль заняття: оволодіти вміннями прогнозувати та планувати потребу в кадрах.
План.

6.1. Структура технології кадрового забезпечення.

6.2. Прогноз і планування потреби в кадрах.

6.3. Сутність і види кар’єри. Планування професійної кар’єри менеджера.
Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
Ціль заняття: оволодіти вміннями використовувати різні форми та методи мотивації.
План.

7.1. Мотиви людської діяльності. 

7.2. Сучасні теорії мотивації. Поняття та види мотивації. Мотивація активності та ініціативи працівників. 
7.3. Форми та методи мотивації. Мотиваційний механізм.  Економічні та неекономічні способи стимулювання.
Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
Ціль заняття: оволодіти вміннями планувати особисту роботу керівника.
План.
8.1. Особливості процесу планування особистої роботи керівника

8.2. Раціоналізація витрат часу керівника 

8.3. Проведення ділових нарад

Тема 9. Ефективність управлінської діяльності

Ціль заняття: оволодіти вміннями оцінювати ефективність управлінського процесу.
План.

9.1. Сутність ефективності управління та її значення для забезпечення ефективності роботи підприємства.

9.2. Оцінка ефективності адміністрування. Реrformance Маnagement.

9.3. Соціально-психологічні чинники підвищення ефективності управління.

9. Теми лабораторних занять
Лабораторні заняття не передбачені навчальним планом.
10.  Самостійна робота
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	денна
	вечірня
	заочна

	Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника

	1
	Тема 1. Особливості управлінської праці
	8
	9
	13

	2
	Тема 2. Влада і керівництво. Робота керівника по управлінню організацією
	8
	9
	13

	3
	Тема 3. Стилі управління. Імідж керівника
	8
	9
	13

	4
	Тема 4. Поняття і види владних повноважень. Делегування управлінських повноважень
	8
	9
	13

	5
	Тема 5. Команда керівника. Колективне управління
	8
	9
	13

	Контроль змістового модуля 1
	8
	9
	-

	Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника

	6
	Тема 6. Кар’єра менеджера. Управління діловою кар’єрою. Імідж керівника
	8
	9
	13

	7
	Тема 7. Мотивація в адміністративній діяльності
	8
	9
	13

	8
	Тема 8. Планування робочого часу, особистої роботи керівника
	8
	9
	13

	9
	Тема 9. Ефективність управлінської діяльності
	8
	9
	13

	Контроль змістового модуля 2
	8
	9
	-

	Підсумковий модульний контроль
	9
	7
	3

	Усього годин
	97
	106
	120


Завдання для самостійної роботи
Теми рефератів

1. Поняття влади, її ознаки. 

2. Способи впливу на підлеглих для досягнення бажаного результату.

3. Сучасний керівник і його основні якості.

4. Сучасний керівник і його основні функції.

5. Основні підходи до управління персоналом.
6. Авторитарний стиль управління та його основні ознаки.

7. Різновиди демократичного стилю управління та їх основні риси.

8. Переваги та недоліки ліберального стилю управління.

9. Шляхи формування позитивного іміджу керівника.

10. Взаємозв’язок іміджу керівника з іміджем установи.

11. Команда та колектив: порівняльна характеристика.

12. Особливості колективного прийняття рішень.

13. Типові помилки при формуванні команди.

14. Формування професіоналізму та компетентності.

15. Система методів кадрового забезпечення.

16. Сутність та основні принципи кадрової політики в сфері адміністративного управління.

17. Характеристика теорії потреб А. Маслоу.

18. Змістовні теорії мотивації.

19. Сутність процесуальних теорій мотивації.

20. Сучасні методи мотивації праці на підприємстві.

21. Значення мотивації в діяльності підприємства.

22. Поняття «тайм-менедменту» та його роль у роботі керівника.

23. Основні правила ефективного планування.

24. Передумови та правила делегування повноважень.

25. Ефективність роботи керівника та напрями її підвищення.

26. Основні критерії ефективності управління.

27. Соціально-психологічні чинники підвищення ефективності управління.

11. Індивідуальні завдання
Тематика індивідуальних творчих робіт
1. Суть адміністративної діяльності.

2. Ознаки класифікації організацій.

3. Кваліфікаційні вимоги, що пред’являються до керівників (менеджерів).

4. Характеристика принципів управління і принципів керування.

5. Класифікація принципів управління.

6. Класифікація принципів керування.

7. Головні складові планування та їх суть.

8. Види та методи планування.

9. Суть ефективних методів керівництва.

10. Фактори впливу на формування стилю керівництва.

11. Взаємозалежність індивідуальних особливостей керівника та стилю, якості керівництва.

12. Механізм раціонального використання робочого часу.

13. Поняття «ефективності» у роботі керівника.

14. Основні правила вдалого планування.

15. Оцінка ефективності діяльності підприємства.

16. Взаємозалежність планування та аналізу використання робочого часу.

17. Основні правила делегування повноважень.

18. Значення для сучасного підприємства основних теорій мотивації.

19. Класифікація та оцінка командних ролей.

20. Види кар’єри та їх особливості.

21. Значення іміджу в діяльності керівника (менеджера).

22. Роль мотивації в діяльності менеджера.

23. Співвідношення понять «лідер» та «керівник».

24. Характеристика основних факторів тайм-менеджменту.

25. Принципи побудови вдалої кар’єри менеджера.

12. Методи, методики та технології навчання

У ході викладанні дисципліни «Керівник адміністративної служби» використовуються такі







        (назва дисципліни)
· методи навчання: прагматичні, репродуктивні, проблемні;
· методики навчання: проблемні лекції, лекції прес-конференції, лекції-дискусії; семінар запитань і відповідей, семінар – розгорнута бесіда, семінар – колективне читання, семінар-дискусія, семінар – «мозковий штурм»; 
· технології навчання: особистісно орієнтована технологія духовно-морального ставлення особистості. 

13. Методи контролю

Методами контролю знань студентів є такі:

· усне опитування студентів під час семінарських та практичних занять;

· виконання студентами на практичному занятті ситуаційних завдань;
· підготовка студентами на семінарських заняттях рефератів;
· проведення на практичних заняттях письмових контрольних робіт та поточного тестування;

· змістовий модульний контроль (проміжний) у письмовій формі;

· підсумковий модульний контроль (семестровий екзамен) у письмовій формі.

14.  Форма підсумкового контролю успішності навчання 
Підсумковий контроль – екзамен (оцінка), який проводиться в формі тестування на останньому практичному занятті за умови виконання графіку навчального процесу при наявності рейтингової оцінки за курс 35 і більше балів.

15. Схема нарахування та розподіл балів

	Ф/н
	Поточне тестування та самостійна робота
	Підсумковий тест (екзамен)
	Сума

	денна
	
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	
	

	
	тема
	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	мк
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	мк
	
	

	
	min
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	0,5
	4
	4
	4
	4,5
	0,5
	25
	60

	
	max
	6
	6
	6
	6
	5
	1
	7
	7
	7
	8
	1
	40
	100

	вечірня
	
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	Підсумковий тест (екзамен)
	Сума

	
	тема
	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	мк
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	мк
	
	

	
	min
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	0,5
	4
	4
	4
	4,5
	0,5
	25
	60

	
	max
	6
	6
	6
	6
	5
	1
	7
	7
	7
	8
	1
	40
	100

	заочна
	
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	Підсумковий тест (екзамен)
	Сума

	
	тема
	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	мк
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	мк
	
	

	
	min
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	
	4
	4
	4
	5
	
	25
	40

	
	max
	6
	6
	6
	6
	6
	
	7
	7
	7
	9
	
	40
	60


16. Методичне забезпечення
1. Тексти лекцій згідно структури навчального модулю.
2. Мультимедійні лекції з дисципліни.
3. Методичні рекомендації до практичних занять та самостійної роботи студентів. 
4. Тематика індивідуальних творчих робіт.
5. Методичні рекомендації та завдання до виконання контрольної роботи для студентів заочної форми навчання.
6. База тестових завдань з дисципліни.
7. Завдання для підсумкового модульного контролю.

8. Комплексні контрольні роботи.
17. Рекомендована література
Основна
1. Довгань, Л. Є. Корпоративне управління : навч. посіб. для ВНЗ / Л. Є. Довгань, В. В. Пастухова, Л. М. Савчук. – К. : Вид-во «Кондор», 2007. – 180 с.
2. Карамишев, Д. В. Менеджмент і адміністрування : навч. посіб. / Д. В. Карамишев, Ю. Г. Кальниш, І. О. Кононов. – Х. : Вид-во «Точка», 2010. – Т. 1. – 295 с. 
3. Колпаков, В. М. Теория и практика принятия управленческих решений : учеб. пособ. для студ. ВУЗов / В. М. Колпаков. – К. : МАУП, 2007. – 504 с.
4. Щекин, Г. В. Управление бизнесом : экспресс-курс для деловых людей : учеб. пособ. / Г. В. Щекин. – К. : МАУП, 2004. – 232 с.
Допоміжна

1. Балабанова, Л. В. Управління персоналом : підручник /  Л. В. Балабанова,  О. В. Сардак. – К. : Центр учбової літератури, 2011.- 468с.

2. Виноградський, М. Д. Організація праці менеджера : навч.  посіб. / М. Д. Виноградський, А. М. Виноградська, О. М. Шканова. – К. : Вид-во «Кондор», 2003. – 414 с.

3. Виханский, О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М. : Экономистъ, 2007. –  288 с.

4. Конфліктологія для управлінця / упоряд. Л. В. Галіцина. – К. : Шкільний  світ, 2008. – 128 с.

5. Кузьмін, О.Є. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник та ін. – Львів : Вид-во НУ «Львівська політехніка», 2008. – 244 с.

6. Менеджмент : навчальний посіб. / С.І. Михайлов, Т.І. Балановська, О.С. Степасюк, О.П. Гогуля та ін. ; за ред. С.І. Михайлова. – К. : НУБіП України, 2010. – 536 с.

7. Мескон, М. Основы менеджмента / М. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури. – М. : Вильямс, 2007. – 672 с. 
8. Шконда, В.В. Корпоративна культура в управлінні людським потенціалом: монографія / В. В. Шконда, А. В. Кальянов ; наук. ред. В. В. Шконда. – Донецьк : Ноулідж, Донецьке від-ня, 2009. – 168 с.
18. Інформаційні ресурси, у т.ч. в мережі Інтернет
1. http://www.hrm.ru/
2. http:// www.hrd.com.ua
3. http://www.mediapro.com.ua/kadrovik
4. http://www.rabota.com.ua/
5. http:// www.ozon.ru
6. http://wvw.top-htrsonal.ru
7. http://www.managment.com.ua
8. http://www.strategy.com.ua/strategy/
9. http://www.psy.ru
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