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ВСТУП
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.

Дисципліна «Керівник адміністративної служби» базується на положеннях, викладених у дисципліні «Менеджмент організацій» та міждисциплінарній ув’язці таких дисциплін, як «Техніка адміністративної діяльності», «Теорія організації», «Правові засади управлінської діяльності».
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 технологійуправління;

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

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

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.

Під час вивчення дисципліни «Керівник адміністративної служби» частина годин відводиться на самостійну підготовку здобувачів. Розроблені методичні рекомендації мають впорядкувати та спростити процес самостійної роботи здобувачів над питаннями  курсу. 
МОДУЛЬ 1. КЕРІВНИК АДМІНІСТРАТИВНОЇ СЛУЖБИ
Змістовий модуль 1. Теоретичні засади здійснення управлінської діяльності. Специфіка адміністративної діяльності керівника
ТЕМА 1. ОСОБЛИВОСТІ УПРАВЛІНСЬКОЇ ПРАЦІ
Питання теми

1. Управлінська праця як складова управлінської діяльності.

2. Функціональний аналіз діяльності менеджера.

3. Вимоги до сучасного менеджера.

Рекомендації

Вивчення теми слід починати з позиції методологічних засад теорії функціонування організації. Необхідно зупинитися на логіці процесу управлінської праці. Особливу увагу потрібно звернути на характеристику стратегічний, тактичних та оперативних задач управління. 

Після цього необхідно охарактеризувати властивості та риси менеджерів різних рівнів, концентруючи увагу співвідношенні рівня і кількості працівників в організації. Розглядаючи структуру витрат робочого часу, потрібно з’ясувати специфіку перерозподілу видів діяльності, що дозволяють виокремити принципи, цілі та основні завдання працівників. 

Чільне місце у вивченні теми займає питання функцій менеджера в процесі управління. Після дослідження їх сутності необхідно визначити основні ролі менеджерів та з’ясувати їх характерні ознаки. 

Питання для самостійної роботи

1. Суть адміністративної діяльності.
2. Ознаки класифікації організацій.

Питання для самоперевірки
1. Які вимоги ставляться до сучасного менеджера?
2. Поняття управлінської праці. 
3. Характеристика основних задач управління.

4. Значення управлінських ролей менеджера.

5. Яке основне завдання менеджерів?

Література [1-10; 12]

ТЕМА 2. ВЛАДА І КЕРІВНИЦТВО. РОБОТА КЕРІВНИКА ПО УПРАВЛІННЮ ОРГАНІЗАЦІЄЮ
Питання теми

1. Поняття і сутність влади, її основи. 

2. Підходи до управління людьми. 

3. Коучинг.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати з розгляду поняття та основних характеристик влади. Ретельну увагу належить приділити з’ясуванню різниці між підставами влади (першою, другою, третьою) та розумінню їх значення. 

Продовжити вивчення теми доцільно з ознайомлення з поняттям «керівництво» та його сутністю. Детальніше зупинитись варто на функціях керівника та їх співвідношенні. Завершувати вивчення слід провідними якостями керівника, а також класифікацією підходів до управління людьми.
Питання для самостійної роботи

1. Коучинг як сучасний підхід до роботи з персоналом.
2. Кваліфікаційні вимоги, що пред’являються до керівників (менеджерів).

3. Характеристика принципів управління і принципів керування.

Питання для самоперевірки

1. Основні визначальні характеристики влади.

2. Відмінності формальної та реальної влади.

3. Охарактеризуйте примус як першу підставу влади.

4. Характеристика влади, заснованої на винагороді.

5. Назвіть основні функції керівника. 

Література [2-5; 7; 9-10; 12]
ТЕМА 3. СТИЛІ УПРАВЛІННЯ. ІМІДЖ КЕРІВНИКА
Питання теми

1. Стиль управління. Класифікація стилів управління. Критерії ефективності.

2. Способи впливу на підлеглих. 

3. Імідж і його складові. Принципи створення іміджу.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати з поняття «стиль управління», а також з’ясування різниці між цим поняттям і стилем керівництва. Продовжувати ознайомлення доцільно з характеристики кожного зі стилів керівництва та їх сутності. Варто звернути увагу на переваги та недоліки кожного зі стилів. 

Необхідно розуміти, що в чистому вигляді певний стиль керівництва зустрічається вкрай рідко. Частіше спостерігається змішаний стиль керівництва, який передбачає певний баланс між авторитарним, демократичним і ліберальним стилями. З огляду на це слід продовжити вивчення, зупинившись на моделюванні стилів.

Завершувати вивчення варто поняттям «імідж», з’ясуванням його основних складових, значенням цього феномену для діяльності керівника.

Питання для самостійної роботи

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

2. Суть ефективних методів керівництва.

Питання для самоперевірки

1. Як співвідносяться між собою поняття «стиль управління» та «стиль керінвикцтва»?
2. Відмінності формальної та реальної влади.
3. Назвіть основні способи впливу на підлеглих.

4. Що означає змішаний стиль керівництва?

5. Який стиль керівництва є найефективнішим? Чи можна дати однозначну відповідь?

6. Назвіть основні складові іміджу керівника.
Література [3; 5; 9-12]
ТЕМА 4. ПОНЯТТЯ І ВИДИ ВЛАДНИХ ПОВНОВАЖЕНЬ. ДЕЛЕГУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКИХ ПОВНОВАЖЕНЬ
Питання теми

1. Поняття і види владних повноважень. Відповідальність.

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

3. Контроль як необхідна складова делегування повноважень.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати зі з’ясування змісту поняття «владні повноваження», а також понять «відповідальність» та «підзвітність». З теорією владних повноважень безпосередньо пов'язана концепція делегування. 

Слід звернути увагу на те, що в організаціях можна спостерігати суттєві відмінності між лінійними та допоміжними владними повноваженнями, які визначаються місцем менеджера в організаційній структурі. Далі доцільно зосередитися на цілях та принципах делегування повноважень. Важливо усвідомити, що делегування реалізується тільки у випадку прийняття повноваження, і власне відповідальність не може бути делегована. Крім того, повноваження не слід розглядати окремо від відповідальності.
Завершувати вивчення теми варто ознайомленням зі значенням контролю у процесі делегування.

Питання для самостійної роботи

1. Основні правила делегування повноважень.

2. Особливості контролю делегування повноважень.

Питання для самоперевірки

1. Чим детермінуються владні повноваження?

2. Який зв'язок з відповідальністю та владними повноваженнями має підзвітність?

3. Що таке делегування?

4. Назвіть основні принципи делегування повноважень.

5. Поясніть, чому контроль є принципово важливим у процесі делегування?

Література [5;7; 12]

ТЕМА 5. КОМАНДА КЕРІВНИКА. КОЛЕКТИВНЕ УПРАВЛІННЯ
Питання теми

1. Сутність та значення колективного управління. Формування команди. 

2. Переваги та недоліки колективного управління.

3. Основні види розподілу та кооперації праці на підприємстві.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати зі з’ясування різниці між колективом і командою. Продовжити доцільно визначенням ключових принципів організації командної форми роботи. 
Слід приділити увагу формам управління в команді та їх доречному використанні. Далі слід зупинитися на перевагах та недоліках колективного управління. Доцільно зосередитися на особливостях застосування колективних рішень.

Завершити вивчення теми варто ознайомленням з методами прийняття колективних управлінських рішень та ситуаціями, в яких вони можуть бути використані.
Питання для самостійної роботи

1. Види та методи управління.

2. Суть ефективних методів керівництва.
3. Класифікація та оцінка командних ролей.
Питання для самоперевірки

1. Значення первинного колективу.

2. Які існують типи команд?

3. Які провідні принципи створення команди?

4. У чому полягає принципова різниця ухвалення та застосування командного рішення?

5. Охарактеризуйте основні методи прийняття командних рішень.
Література [5 ;7; 9-10; 12] 
Змістовий модуль 2. Планування, організація та мотивація в професійній діяльності керівника
ТЕМА 6. КАР’ЄРА МЕНЕДЖЕРА. УПРАВЛІННЯ ДІЛОВОЮ КАР’ЄРОЮ
Питання теми

1. Структура технології кадрового забезпечення.

2. Прогноз і планування потреби в кадрах.

3. Сутність і види кар’єри. Планування професійної кар’єри менеджера.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати з вивчення структури і технології кадрового забезпечення. Важливо усвідомити, що прогноз і планування відіграють важливу роль при створенні певної організаційної структури, її завдань, нормативів чисельності працівників, номенклатури посад. Відповідно до цього висуваються вимоги щодо освіти, спеціальності та віку при призначенні на відповідну посаду. 
Варто звернути увагу на той факт, що принциповою умовою кадрового забезпечення є створення високоефективної системи добору кадрів. 

Продовжити вивчення слід розмежуванням понять «компетенція» та «компетентність». Далі варто проаналізувати різницю між основними видами кар’єри менеджера, порівняти її основні етапи. Особливої уваги потребують рушійні мотиви, які впродовж часу можуть змінюватися. 

Завершувати вивчення доцільно питаннями професійної етики керівника.
Питання для самостійної роботи

1. Види кар’єри та їх особливості.

2. Значення іміджу в діяльності керівника (менеджера). 
3. Принципи побудови вдалої кар’єри менеджера.
Питання для самоперевірки

1. Назвіть структурні елементи технології кадрового забезпечення.

2. Які механізми включає технологія кадрового забезпечення?

3. Охарактеризуйте основні види кар’єри.

4. Як співвідносяться між собою поняття «компетентність» та «компетенція»?

5. Що таке професійна етика керівника?

Література [1-5; 7-10; 12]

ТЕМА 7. МОТИВАЦІЯ В АДМІНІСТРАТИВНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ
Питання теми

1. Мотиви людської діяльності. 

2. Сучасні теорії мотивації. Поняття та види мотивації. Мотивація активності та ініціативи працівників. 

3. Форми та методи мотивації. Мотиваційний механізм.  Економічні та неекономічні способи стимулювання.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати з визначення співвідношення понять «мотив», «стимул», «потреба». Далі доцільно приділити увагу з’ясуванню сутності та значення основних змістовних та процесуальних теорій мотивації, їх значенню для сучасних організацій.

Продовжувати вивчення теми слід ознайомленням з мотиваційним механізмом, його складовими. Необхідно відзначити, що між мотивацією і кінцевим результатом діяльності людини відсутній однозначний зв'язок, якому перешкоджають багато об'єктивних і суб'єктивних факторів.

Слід звернути увагу на основні задачі мотивації, а також на різні методи матеріального та нематеріального заохочення.

Питання для самостійної роботи

1. Роль мотивації в діяльності менеджера.

2. Теорії мотивації.

Питання для самоперевірки

1. Чим відрізняється мотив від стимулу?

2. В чому сутність потреб людини і яке їх значення у процесі мотивації?

3. Назвіть основні змістовні теорії мотивації.

4. Назвіть основні процесуальні теорії мотивації.

5. Охарактеризуйте складові мотиваційного механізму.

Література [4-5; 8-9; 12]

ТЕМА 8. ПЛАНУВАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ, ОСОБИСТОЇ РОБОТИ КЕРІВНИКА
Питання теми

1. Особливості процесу планування особистої роботи керівника.

2. Раціоналізація витрат часу керівника. 

3. Проведення ділових нарад.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати зі значення планування як складової частини раціональної організації особистої праці керівника. Далі доцільно звернути увагу на складові та особливості процесу планування особистої роботи керівника. Процес розробки плану особистої праці керівника є також важливим етапом знайомства з темою. Варто звернути увагу на типові помилки планування та методи запобігання.

Ключовими методами планування вважається АВС-аналіз та принцип Парето та принцип Ейзенхауера. 

Завершувати вивчення теми слід зупинившись на питаннях використання та ролі самоконтролю у поточному та стратегічному плануванні.
Питання для самостійної роботи

1. Механізм раціонального використання робочого часу.

2. Характеристика основних факторів тайм-менеджменту.

Питання для самоперевірки

1. Що означає поняття «тайм-менеджмент»?

2. В чому полягає сутність АВСD-аналізу?

3. Що таке резервування часу і для чого воно потрібне?

4. Яка функція контролю у плануванні?

5. Які типові помилки у плануванні?

Література [1-5; 7-10; 12]
ТЕМА 9. ЕФЕКТИВНІСТЬ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
Питання теми

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

2. Оцінка ефективності адміністрування. Реrformance Маnagement.

3. Соціально-психологічні чинники підвищення ефективності управління.

Рекомендації
Вивчення теми слід починати з сутності ефективності у системі послідовних функцій менеджменту. Слід звернути увагу на той факт, що на ефективність управлінської діяльності впливає ціла низка факторів, вся сукупність яких може бути умовно розділена на дві основні групи. Доцільно з’ясувати класифікацію цих факторів.
Варто зупинитись на тому, що ефективність управління може визначатись не лише за економічними показниками діяльності підприємства, хоча саме цей метод її визначення є найбільш поширеним та вимірюваним. Визначення її має здійснюватись відповідно до напрямів (видів) ефекту, який досягається в результаті діяльності підприємства чи організації.
Оцінка ефективності адміністрування має принципове значення у контексті вивчення теми. Важливо зрозуміти, що найважливішим показником, що характеризує ефективність управління комерційним підприємством, є його рентабельність.
Завершувати вивчення теми слід напрямами підвищення ефективності.
Питання для самостійної роботи

1. Оцінка ефективності діяльності підприємства.

2. Взаємозалежність планування та аналізу використання робочого часу.

Питання для самоперевірки

1. Що характеризує науково-технічний ефект?

2. Що таке рентабельність?

3. Що означає економічний ефект?

4. Як здійснюється оцінка ефективності управлінської діяльності в організації
5. Назвіть основні напрями підвищення ефективності діяльності підприємства.

Література [1-10; 12]
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