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 Тому, на сьогоднішній день актуальною стає проблема підготовки висококваліфікованих спеціалістів менеджменту організацій і адміністрування. Саме дисципліна «Введення у спеціальність» і забезпечує у визначальній мірі якісну підготовку таких спеціалістів. 

Метою викладання дисципліни «Введення у спеціальність» є набуття студентами знань про обрану спеціальність і первинні навички у сфері управління організацією і адміністрування, а також ознайомлення з вітчизняним і світовим досвідом у цій галузі знань. 
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Вступ


Методичні вказівки призначені для студентів денної й заочної форм навчання напряму підготовки 030601 «Менеджмент», які вивчають дисципліну «Введення у спеціальність». Вони передбачають глибоке й всебічне вивчення студентами теорії та самостійне закріплення практичних навиків управління та вибору стилю поведінки менеджера в різних господарських ситуаціях 

Надзвичайно важливою на сучасному етапі є підготовка висококваліфікованих управлінців, спеціалістів з менеджменту організацій. Сьогодення висуває нові вимоги до рівня підготовки такого менеджера: спеціаліст з менеджменту організацій повинен володіти основами ринкової економіки та економічної стратегії діяльності організацій, вміти творчо оцінювати суспільні та економічні явища, приймати обґрунтовані управлінські рішення, забезпечувати укладання та реалізацію контрактів, здійснювати управління організаціями. Крім того, він повинен володіти інноваційним мисленням, здібністю до ділового спілкування, підприємництва та комерційної діяльності, високим рівнем моральності і культури.

 Саме дисципліна «Введення у спеціальність» і забезпечує у визначальній мірі якісну підготовку таких спеціалістів. 

Метою викладання дисципліни «Введення у спеціальність» є набуття студентами знань про обрану спеціальність і первинні навички у сфері управління організацією і адміністрування, а також ознайомлення з вітчизняним і світовим досвідом у цій галузі знань. 

Основними завданнями викладання даної дисципліни є вивчення середовища менеджменту організацій і адміністрування, його правових особливостей; ознайомлення з характерними особливостями, змістом, складовими, принципами та методами підготовки фахівців з менеджменту організацій і адміністрування; формування знань про комплекс сучасних дисциплін, які входять до системи підготовки менеджерів; набуття основних навичок управління та стилю поведінки; визначення місця і ролі менеджменту організацій і адміністрування в системі управлінських та економічних знань. 

1. Тематика практичних занять

Розділ 1. Теоретичні основи становлення та розвитку менеджменту організацій і адміністрування. Особливості організації навчального процесу у вищій школі 

Тема 1. Історія розвитку менеджменту організації
«Хто вміє – працює, хто не вміє – вчить інших, хто не може вчити – управляє , хто не вміє управляти – править».

Х.Л. Менкен

1.1. Передумови виникнення науки управління організацією і адміністрування.
2.1. Сутність основних понять  менеджменту організації і адміністрування.
3.1. Підходи до управління організацією.
4.1. Особливості розвитку менеджменту організації і адміністрування.
5.1. Роль менеджменту організації і адміністрування в системі дисциплін.

Ключові поняття

Менеджмент. Управління. Адміністрування. Менеджмент організацій. Соціум. Менеджер. Об’єкт менеджменту. Господарська діяльність організації. Інструментарій управління. Школи менеджменту. Функції управління. Процесний підхід до управління. Принципи адміністративного управління. Управлінська діяльність. Імпіричний підхід до управління. Ситуаційний підхід до управління. Відносини управління.
Запитання для самоконтролю

1. Розкрийте сутність етапів становлення і розвитку менеджменту.

2. Назвіть і проаналізуйте передумови виникнення науки управління організацією і адміністрування.

3. У чому полягає відмінність понять «управління» і «менеджмент»?

4. Менеджмент як наука. Об’єкт менеджменту.

5. Які типи організацій виділяють?

6. Господарська діяльність організації, її зміст.
7. Об’єкт управління.

8. Які ви знаєте підходи до управління організацією? Розкрийте їх сутність.

9. Назвіть і проаналізуйте характерні риси шкіл менеджменту.

10. Поясніть сутність менеджменту як науки і мистецтва організації людей.

11. Роль процесного підходу до управління.

12.  Роль емпіричного підходу до управління.

13.  Роль ситуаційного підходу до управління.

14. Яка роль менеджменту організації  і адміністрування в системі дисциплін?

15.  Мета менеджменту організації  і адміністрування як науки.
16.  Назвіть функції управління.
Тема 2. Менеджмент як сфера професійної діяльності

Робіть свою роботу заради загальної користі, а не

тільки тому, що вона має шанси на успіх.

Знайти хороших гравців легше, важче заставити їх грати разом.

Бос шукає винуватців, менеджер виправляє помилки.

1.2. Поняття професії. Професія менеджера.
2.2. Роль менеджера в різних організації.
3.2. Особливості спеціальності «Менеджмент організації і адміністрування».
Ключові поняття

Професія. Професія менеджер. Об’єкт праці. Суб’єкт праці. Основний зміст діяльності менеджера. Влада. Професійна управлінська діяльність менеджера. Типи професії управлінця. Рівні менеджменту. Роль менеджера в організації. Спеціальність. Фах. Спеціалізація. Напрям освіти. Кваліфікація. Посада. Складові посади. Посадова діяльність. Складові посади. Трудова діяльність. Управлінська діяльність.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке професія з позиції суспільства?

2. Що таке професія з позиції окремої людини?

3. Що таке «об’єкт праці» і «суб’єкт праці»?

4. В чому полягає основний зміст професії менеджера?

5. Як класифікують професії менеджера?

6. В чому полягає особливість професії менеджера?

7. Назвіть і проаналізуйте типи професії управлінця (менеджера організації).

8. Скільки рівнів менеджменту ви знаєте? Проаналізуйте їх.

9. Яка роль менеджера в організації?

10. У чому полягають особливості спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування»?

11. Що таке «професія»?

12. Що таке «спеціальність»?

13. Що таке «фах»?

14. Що таке «спеціалізація»?

15. Що таке «напрям освіти»?

16. Що таке «кваліфікація»?

17. Що таке «посада» і «посадова діяльність»?
18. Щ о таке трудова і первинна посада?
19. Назвіть і проаналізуйте складові посади.

20. Що таке «трудова діяльність» і «управлінська діяльність»?

Тема 3. Сучасні технології і наукові методи навчання у вищій школі

1.3. Загальні відомості про вищу освіту в Україні.

2.3. Особливості навчального процесу та багатоступеневої підготовки фахівців з менеджменту і адміністрування.

3.3. Особливості науково-дослідної роботи у вищій школі.

4.3. Сутність Болонського процесу та його роль.

Ключові поняття
Студент. Вища освіта. Зміст навчання. Освітній рівень вищої освіти. Освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти. Вищий навчальний заклад. Освітня діяльність. Якість вищої освіти. Якість освітньої діяльності. Реформування вищої освіти. Нова парадигма освіти та виховання. Ліцензування. Акредитація. Рівень акредитації. Ліцензійна діяльність. Акредитаційної діяльність. Технології навчання. Післядипломна освіта. Перенавчання кадрів. Професійне навчання. Регіоналізація освіти. Профорієнтаційна робота. Державне замовлення. Ступенева освіта. Науково-методичне забезпечення вищої  освіти. Навчальний процес. Форми навчального процесу. Бімодальні установи вищої освіти. Кредит. Модуль. Кредитно-модульна система. Модульне навчання. Рейтинг. Рейтингова система. Тест. Структура вищої освіти. Освітні й освітньо-кваліфікаційні рівні. Зміст освіти. Університет. Структурні   підрозділи   вищого    навчального    закладу. Студентське самоврядування. Науково-дослідна робота. Інститут підприємництва. Болонський процес.
Запитання для самоконтролю

1. Хто такий студент?

2. Назвіть основний закон України, що регламентує особливості вищої освіти. Розкрийте сутність основних його положень.

3. Розкрийте сутність основних понять: вища освіта, її зміст; зміст навчання; освітній рівень вищої освіти; освітньо-кваліфікаційний рівень вищої освіти; вищий навчальний заклад; вищий навчальний заклад державної форми власності; вищий навчальний заклад приватної форми власності; освітня діяльність; якість вищої освіти; якість освітньої діяльності.

4. Яка основна мета розвитку вищої освіти в Україні на перспективу?

5. Що передбачає реформування вищої освіти?

6. У чому полягає нова парадигма освіти та виховання?

7. Розкрийте сутність державної системи ліцензування і акредитації.

8. Назвіть проблеми удосконалення системи вищої освіти і підвищення якості професійної підготовки фахівців в Україні.

9. Які основні положення Державної національної програми «Освіта. Україна двадцять перше сторіччя»?

10. Назвіть основні принципи реалізації Державної національної програми «Освіта. Україна двадцять перше сторіччя».

11. Чи є комплексна система післядипломної освіти складовою частини національної освіти?

12. Що таке післядипломна освіта?

13. Розкрийте сутність перенавчання кадрів і професійного навчання.

14. Які проблеми працевлаштування випускників вищих навчальних закладів усіх рівнів акредитації? Назвіть шляхи вирішення. 

15. Що таке  регіоналізація освіти? ЇЇ основні прояви.

16. Розкрийте сутність ступеневої освіти в Україні.

17. Що включає в себе науково-методичне забезпечення вищої освіти?

18. Назвіть і проаналізуйте напрямки покращення розвитку вищої освіти в Україні.

19. Що таке навчальний процес у вищих навчальних закладах?

20. За якими формами здійснюється навчання у вищих навчальних закладах? Проаналізуйте їх. 

21. За якими формами здійснюється навчання у нашому вузі?

22. Що таке дистанційна освіта? Назвіть її переваги і недоліки.

23. Чим відрізняються бімодальні вищі навчальні заклади від закладів змішаного типу?

24. Що відображається у Переліку напрямів та спеціальностей, за якими здійснюється підготовка фахівців у вищих навчальних закладах?

25. Які переваги ступеневої освіти?

26. В чому полягає сутність кредитно-модульної системи контролю знань студентів? 

27. В чому полягає сутність рейтингової системи контролю знань студентів?

28. Проаналізуйте структуру вищої освіти.

29. Назвіть і подайте визначення освітнім рівням вищої освіти.

30. Назвіть і подайте визначення освітньо-кваліфікаційним рівням вищої освіти.

31. З яких частин складається зміст освіти ( освітня програма).

32. Що таке університет? Класифікація університетів.

33. Назвіть структурні підрозділи вищого навчального закладу.

34. Що таке студентське самоврядування? Назвіть основні його завдання.

35. Назвіть основні завдання науково-дослідної діяльності університету.

36. За якими напрямками можуть здійснюватися наукові дослідження?

37. Що таке Болонський процес?

38. Розкрийте зміст і головні складові Болонського процесу.

39. Які основні вимоги ставить членство України в Болонському процесі?

40. У яких формах здійснюється організація навчального процесу у вищих навчальних закладах?

Тема 4. Організація навчального процесу у вищій школі

1.4. Особливості лекційного заняття як однієї із основних форм організації навчального заняття.

2.4.  Характеристика інших видів навчальних занять.

3.4. Особливості контрольних підсумкових заходів щодо оцінювання знань студентів.

Ключові поняття


Навчальні заняття. Лекція. Види лекцій. Практичне заняття. Семінарське заняття. Лабораторне заняття. Індивідуальне навчальне заняття. Консультація. Самостійна робота. Індивідуальне завдання. Курсовий проект. Курсова робота. Розрахунково-графічна робота. Розрахункова робота. Графічна робота. Реферати. Контрольна робота. Практика.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке лекція? Основна мета лекції.

2. Назвіть і проаналізуйте основні функції сучасної вузівської лекції.

3. Назвіть і проаналізуйте основні види лекцій.

4. Назвіть основні принципи відбору і викладу лекційного матеріалу.

5. Подайте характеристику таким навчальним заняттям, як: практичне заняття, семінарське заняття, лабораторне заняття, індивідуальне навчальне заняття, консультація, самостійна робота, індивідуальне завдання, курсовий проект, курсова робота, розрахунково-графічна робота, розрахункова робота, графічна робота, реферати, контрольна робота, практика.

6. Які види контролю є складовими елементами контрольних заходів?

7. Розкрийте сутність таких видів контролю, як: поточний, підсумковий, семестровий.

8. Що таке семестровий іспит?

9. Що таке семестровий диференційований залік?

Тема 5. Основні вимоги в системі підготовки фахівця з менеджменту і адміністрування. Стандарти вищої школи.

1.5. Стандарти вищої школи.

2.5. Освітньо-професійна програма підготовки бакалавра напряму підготовки 030601 «Менеджмент».

3.5. Освітньо-професійна програма підготовки магістра за спеціальністю  8.03060101  «Менеджмент організацій і адміністрування». 

Ключові поняття

Стандарт вищої освіти. Модель спеціаліста. Бакалавр. Магістр. Державна атестація.
 
Запитання для самоконтролю

1. Що таке стандарти вищої освіти?

2. Як класифікуються державні стандарти вищої освіти?

3. Що включає в себе державний стандарт вищої освіти?

4. Що таке галузевий стандарт вищої освіти? Назвіть його складові.

5. Що відображається в стандартах навчального закладу?

6. За допомогою чого здійснюється контроль рівня і професійної підготовки студентів?

7. Поясніть яке відношення до Державних стандартів вищої освіти України має Перелік напрямів та спеціальностей? 

8. Що таке освітньо-кваліфікаційна програма випускника вищого навчального закладу?

9. Що відображається в освітньо-кваліфікаційній програмі підготовки бакалавра напряму 030601 «Менеджмент»?

10. Назвіть основні напрями професійної діяльності бакалавра з менеджменту.

11. Назвіть основні виробничі функції, типові завдання діяльності бакалавра з менеджменту.

12. Назвіть основні вміння, якими повинен володіти бакалавр з менеджменту.

13. Проаналізуйте загальні вимоги до якостей бакалавра з менеджменту як соціальної особистості.

14. Що таке освітньо-професійна програма? Які цикли підготовки бакалавра з менеджменту і адміністрування вона передбачає?

15. Що відображається в освітньо-професійній програмі підготовки бакалавра напряму 030601 «Менеджмент»?

16. Що включає в себе Державна атестація бакалавра з менеджменту?

17. Що таке освітньо-кваліфікаційна програма підготовки магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування»?

18. Що відображається в освітньо-кваліфікаційній програмі підготовки магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування»?

19. Назвіть основні напрями професійної діяльності магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування».

20. Назвіть основні виробничі функції, типові завдання діяльності магістра за спеціальністю 8.050201 «Менеджмент організацій».

21. Назвіть основні вміння, якими повинен володіти магістр за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування».

22. Проаналізуйте загальні вимоги до якостей магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування» як соціальної особистості.

23. Проаналізуйте вимоги до професійного відбору і державної атестації   магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування».

24. Що таке освітньо-професійна програма? Які цикли підготовки магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування» вона передбачає?

25. Що відображається в освітньо-професійній програмі підготовки магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування».

26. Що включає в себе Державна атестація магістра за спеціальністю 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування».

Розділ 2. Практична діяльність менеджера по керівництву організацією і адмініструванню 

Тема 6. Професійні якості менеджера

Хороші менеджери не тільки роблять гроші,

але й створюють сенс існування для людей

Р. Уотермен

1.6. Особливості структури професійних якостей менеджера.

2.6. Рівні управління і якості менеджера.

3.6. Аналіз основних чинників ефективної діяльності менеджера.

Ключові поняття

Якості менеджера. Професійні якості. Індивідуальні якості. Структура якостей. Чинники ефективної діяльності менеджера. Світогляд. Переконання. Ідейність. Спосіб життя. Здоров’я менеджера. 
 
Запитання для самоконтролю

1. Проаналізуйте структуру професійних якостей менеджера.

2. Назвіть позитивні і негативні якості менеджера.

3. Який взаємозв’язок якостей менеджера з рівнями управління?

4. Назвіть основні чинники , які визначають рівень діяльності керівника.

5. Які якості мають важливе значення для ефективного керівництва на будь-якому рівні управління? Проаналізуйте їх.

6. Проаналізуйте роль і значення самовизначення в управлінській діяльності менеджера.

7. Назвіть чинники ефективної діяльності менеджера.

8. Проаналізуйте роль та значення світогляду в діяльності керівника.

9. Проаналізуйте вплив способу життя менеджера на його діяльність.

10.  Здоров’я менеджера – запорука успішної діяльності.

Тема 7. Інструментарій менеджменту організацій і адміністрування

1.7. Місія організації і мета управління.

2.7. Чинники управління організацією і адміністрування.

3.7. Методи менеджменту організації.

4.7. Функції менеджменту організації.

Ключові поняття

Місія організації. Цілі організації. Мета організації. Чинники управління організацією. Методи управління. Функції менеджменту.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке місія організації? 
2. Що таке цілі організації? Їх класифікація.
3. Що таке мета управління?

4. Як класифікуються чинники управління організацією?

5. Що таке методи менеджменту організацій?

6. Як класифікуються методи менеджменту організацій? 

7. Поясніть сутність кожного методу менеджменту організацій.

8. Що таке функції менеджменту організацій?

9. Як класифікуються функції менеджменту організацій?

Тема 8. Практична діяльність менеджера по керівництву організацією і адмініструванню

1.8. Значення змін і нововведень в діяльності менеджера організації і адміністрування.

2.8. Управлінські ризики в діяльності менеджера організації.

3.8. Управлінські стереотипи в діяльності менеджера організації.

Ключові поняття

Кризи. Конфлікти. Етапи становлення і розвитку трудового колективу. Зміни. Форс-мажорні обставини. Нововведення. Ризик. Управлінський ризик. Функції управлінського ризику. Стереотипи. Управлінські стереотипи.
 
Запитання для самоконтролю

1. Яку роль відіграють зміни в діяльності менеджера організацій?

2. Чи потрібно боротися менеджеру із змінами?

3. Яку роль відіграють нововведення в діяльності менеджера організацій?

4. Як класифікують зміни і нововведення?

5. Що таке управлінський ризик?

6. Назвіть основні ознаки управлінського ризику.

7. Як управлінський ризик впливає на діяльність менеджера організацій?

8. Як класифікують управлінський ризик?

9. Що таке управлінські стереотипи?

10. Назвіть джерела формування управлінських стереотипів.

11. Як класифікують управлінські стереотипи?

12. Яку роль відіграють управлінські стереотипи в управлінській діяльності менеджера організацій?

13. Поясніть позитивний і негативний характер управлінських стереотипів.

Тема 9. Наукова, викладацька і консультативна діяльність менеджера

1.9. Наукова діяльність менеджера.

2.9. Педагогічна діяльність менеджера.

3.9. Сутність управлінського консультування.

Ключові поняття

Цілі науки. Наукова діяльність. Наука. Учені. Управлінець-учений. Наукові дослідження. Загальний менеджмент. Спеціальний менеджмент. Об’єкт загального менеджменту. Об’єкт спеціального менеджменту. Предмет менеджменту. Викладач менеджменту. Учбова робота. Виховна робота. Науково-дослідна робота. Методична робота. Контингент студентів. Консультування. Управлінське консультування. Консультант. Консалтингова фірма. Консультативні послуги. Функції управлінського консультування. Потенційні клієнти консалтингових фірм.
Запитання для самоконтролю

1. Поясніть сутність наукової діяльності менеджера.

2. Назвіть і проаналізуйте складові сучасного менеджменту.

3. Розкрийте сутність загального менеджменту.

4. Розкрийте сутність спеціального менеджменту.

5. Назвіть об’єкт і предмет загального і спеціального менеджменту.

6. Поясніть сутність педагогічної діяльності менеджера.

7. Назвіть і проаналізуйте складові педагогічної діяльності менеджера.

8. Що таке управлінську консультування?

9. Розкрийте роль і сутність управлінського консультування менеджера.

10. Які види управлінського консультування вам відомі?

11. Що таке консалтингова фірма і консалтингові послуги?

12. Які види консультантів вам відомі? Розкрийте сутність їх діяльності.

13. Назвіть і проаналізуйте види консультативних послуг.

14. Назвіть функції, що реалізуються в процесі управлінського консультування.

15. Назвіть потенційних клієнтів консалтингових фірм.

2. Практичні завдання
Ситуаційне завдання 1

Виходячи із визначення організації, на конкретних прикладах, назвіть та проаналізуйте можливі її форми. Які чинники посприяли на формування організацій різних форм?

Ситуаційне завдання 2
На конкретних прикладах спробуйте визначити історичні межі еволюції менеджменту як практики і, як сфери знань. 

Ситуаційне завдання 3
На прикладі конкретного підприємства визначте загальний зв'язок між людьми, організаціями і менеджментом. 

Ситуаційне завдання 4
Проаналізуйте на конкретних прикладах сутність та особливості управлінської діяльності керівника.

Ситуаційне завдання 5
На конкретних прикладах визначте основні сфери і рівні менеджменту, проаналізуйте співвідношення ролей та завдань у роботі керівників різних рівнів.

Ситуаційне завдання 6
На конкретному прикладі проаналізуйте особливості менеджменту як особливого виду діяльності.

Ситуаційне завдання 7
Визначте та проаналізуйте на конкретних прикладах роль керівника в організації, риси сучасного керівництва, чинники, що сприяють ефективному керівництву.

Ситуаційне завдання 8
На конкретних прикладах обґрунтуйте та проаналізуйте роль методів менеджменту та їх зв'язок з функціями організації.

Ситуаційне завдання 9
На конкретному прикладі здійсніть класифікацію керівників залежно від їх місця в системі управління організації.

Ситуаційне завдання 10
Назвіть головні причини виникнення ризику в діяльності організації. Наведіть приклади.

Ситуаційне завдання 11
Наведіть приклади та охарактеризуйте рівні управління організацією.  

Ситуаційне завдання 12
На конкретних прикладах проаналізуйте роль та значення арсеналу ефективних інструментів менеджменту, якими повинен володіти сучасний менеджер в практичній діяльності.

Ситуаційне завдання 13
На конкретних прикладах обґрунтуйте взаємодію між об’єктом і суб’єктом управління в організації.

Ситуаційне завдання 14
Виділіть і проаналізуйте, на прикладі вітчизняних підприємств, основні характерні риси контролю як функції менеджменту.

Ситуаційне завдання 15
На конкретному прикладі оцініть природу та причини виникнення конфлікту в організації. Зробіть відповідний висновок про, те чи доцільно завжди вважати конфлікт шкідливим. 

Ситуаційне завдання 16
На прикладі конкретного підприємства проаналізуйте суть головних мотиваційних процесів, які здійснюються керівництвом даного підприємства. 

Ситуаційне завдання 17
Назвіть і, на конкретних прикладах, проаналізуйте головні причини та наслідки стресу в організації. Вкажіть при цьому можливі шляхи його уникнення.
Ситуаційне завдання 18
Наведіть приклади, які б відображали, як зміни в одній сфері діяльності організації можуть спричинити зміни в інших сферах. 

Ситуаційне завдання 19
На конкретних прикладах проаналізуйте етапи процесу впровадження організаційних змін та існування опору з боку працівників організації під час цього процесу. 

Ситуаційне завдання 20
Проаналізуйте на конкретних прикладах роль та значення чинників, які сприяють організаційним змінам. Назвіть сфери впровадження організаційних змін.

Ситуаційне завдання 21

На конкретних прикладах опишіть поведінковий аспект процесу ухвалення рішення та впливу на нього різних чинників та ризиків.

Ситуаційне завдання 22
На прикладі конкретної організації опишіть суть її цілей, відображаючи та аргументуючи власну думку про те, як змінюються завдання залежно від виду цілей організації.

Ситуаційне завдання 23
На конкретних прикладах діяльності організації оцініть роль ситуаційного підходу і з’ясуйте його значення для подальшого удосконалення системи менеджменту даної організації. 

Ситуаційне завдання 24
На конкретних прикладах проаналізуйте різні категорії менеджерів як за рівнями, так і за сферами діяльності в організації. Визначте специфічні риси, притаманні їм.

Ситуаційне завдання 25
На конкретних прикладах визначте різні важливі навики, які допомагають менеджерам досягти успіху в процесі управлінської діяльності на підприємстві. Зробіть узагальнюючий висновок.

3. Основні вимоги щодо виконання та оформлення

практичної роботи
Практична робота є невід’ємною частиною навчального процесу й основою пізнавальної діяльності студента. Метою практичної роботи є всебічне підвищення рівня знань студента, раціоналізація процесів його підготовки, єдність навчання та науково-дослідної роботи.


Засвоєння курсу «Введення у спеціальність» відповідно до програми передбачає практичне опрацювання студентом обов’язкових рекомендованих літературних джерел, вивчення теоретичних питань тем, виконання практичних завдань і розгляд виробничих ситуацій.


Викладач спрямовує й контролює практичну роботу студента, встановлює час консультацій і термін виконання практичної роботи з обов’язкових тем курсу.

Практичні  завдання студент виконує в окремому зошиті.

4. Індивідуальні завдання

Завдання 1

Професійні роботи бакалавра з менеджменту на базі практики:

· професійні назви робіт, коди і назви класифікаційних угруповань професій за "Державним класифікатором професій" ДК 003-95;

· подати аналіз та характеристика функцій, які виконує бакалавр з менеджменту;

· обов’язки та відповідальність менеджера;

· посадова інструкція її зміст та принципи її формування.

Завдання 2
Основні напрями професійної діяльності бакалавра з менеджменту, (наявні інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують його діяльність) на базі практики:

· інформаційно-аналітична;

· організаційно-управлінська;

· адміністративно-господарська.
Завдання 3
Суміжні напрями професійної діяльності бакалавра з менеджменту(наявні інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують його діяльність) на базі практики:

· економічна; 

· маркетингова;
· обліково-контрольна.
Завдання 4
Оперативне управління первинними підрозділами (наявні інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують оперативну діяльність):

· лінійне управління (основна діяльність);

· функціональне управління (підготовча та допоміжна діяльність.

Завдання 5
Організація праці (інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують оцінку та атестацію робочих місць):

· оцінки й атестації робочих місць, раціональні схеми їх планування та організації, передовий досвід їх оснащення та обслуговування; 

· планування робочого часу для здійснення раціональної організації власної праці та праці підлеглих; 

· підготовка нарад та зібрань.
Завдання 6
Реалізація управлінських рішень(інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують прийняття управлінських рішень):

· структурування завдань відповідно до чисельності та кваліфікації виконавців;

· визначення черговості робіт, розрахунок терміну їх виконання;
· врахуванням ділових та особистих рис при доборі виконавців;

· розподілення завдання між ними, проведення інструктажу.

Завдання 7
Розподіл повноважень (інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують розподіл повноважень):

· принципи та методи організації управлінської праці, механізм розподілу повноважень в управлінні підрозділом; 

· делегування повноважень в управлінні підрозділом на базі інформації про можливості підлеглих; 

· виконання функціонально зв'язаних дій та колективних зусиль членів групи на основі групових норм та статусу членів групи; 

· формування посадових інструкцій та положення про структурні підрозділи.

Завдання 8
Ведення діловодства (інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують ведення діловодства):

· використання оргтехніки, документальне оформлення управлінських рішень, ведення кореспонденції; 

· відповіді на заяви та скарги громадян; 

· підтримування раціонального руху документів в організації (підрозділі);
· документальне оформлення руху кадрів.
Завдання 9
Підтримання сприятливого соціально-психологічного клімату в колективі:

· вплив психологічних методів управління на регулювання міжособових стосунків між членами трудового колективу; 

· впорядкування і гармонізування соціальних стосунків нормами (підтримка традицій, звичаїв тощо); 

· розвиток творчого потенціалу працівників, заохочування за новаторські ідеї;

· запобігання стресам, способи його зняття; 

· збирання соціальної інформації (спостереження,  аналіз документації, опитування, тестування, соціометрія тощо).
Завдання 10
Контроль виконання рішень та підтримання виконавської дисципліни:

· критерії оцінки суб'єктів діяльності;
· процес здійснення процедури ефективного, об'єктивного, поточного та заключного оцінювання виконання роботи; 

· контроль дотримання підлеглими правил внутрішнього розпорядку;

· здійснення дисциплінарного впливу на порушників відповідно до трудового  законодавства.
Завдання 11
Підготовка звітів про діяльність (інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують підготовку звітів про діяльність):

· ведення обліку та складання первинної звітності на своїй ділянці роботи; 

· приймання звітів підлеглих, підведення підсумків та аналіз результатів роботи;

· складання оперативної  довідки про основну діяльність.

Завдання 12
Професійні роботи спеціаліста з менеджменту на базі практики:

· професійні назви робіт, коди і назви класифікаційних угруповань професій за "Державним класифікатором професій" ДК 003-95;

· подати аналіз та характеристика функцій, які виконує спеціаліст з менеджменту;

· обов’язки та відповідальність менеджера;

· посадова інструкція її зміст та принципи її формування.

Завдання 13
Планування та прогнозування діяльності організації (підрозділу), (інструктивні, нормативні та методичні матеріали, що регламентують планування, прогнозування діяльності організації):

· бізнес-планування, маркетингові дослідження та стратегія розвитку підприємства;

· сучасні методики проведення аналізу і розрахунку основних економічних показників діяльності підприємства;

· статистична звітність та бухгалтерський облік  з основних господарських операцій оцінки виробничо-економічного потенціалу підприємства (підрозділу);

· сучасні методики здійснення фінансового планування діяльності організації з урахуванням галузевих особливостей і макроекономічних прогнозів;

· планування системи заходів по забезпеченню необхідної якості продукції;

· формування цінової політики;

· формування інвестиційного портфеля підприємства;

· Формування програми соціального розвитку організації.

Завдання 14
Розроблення та впровадження нововведень:

· процес розробки інновацій (нові технології, нова продукція, організаційні зміни);

· використання методів прогнозування для  розробки ідеї нових продуктів (товарів або послуг) відповідно до попиту споживачів;
· підтримка раціоналізаторських та новаторських пропозицій працівників;
· заходи з подолання опору інноваціям.
Завдання 15
Раціональна організація управлінської праці:

· організація й обладнання робочих місць апарата управління; 

· підготовка нарад та зборів; ведення приймання  відвідувачів; 

· використання технічних засобів зв'язку для безпосереднього спілкування та підтримки ділових контактів, ведення ділової розмови із закордонними партнерами;

· співпраця з секретарем.

Завдання 16
Формування колективу та керівництво ним:

· добирання складу колективів з урахуванням індивідуальних особливостей виконавців, групової поведінки, сумісності;

· підтримка на оптимальному рівні кількісного співвідношення між працівниками з урахуванням їх психологічної сумісності для регулювання групових стосунків всередині колективу;

· підтримка соціально-економічних відносини між членами трудового колективу на правовій основі та демократичних принципах;

· організація робіт щодо піднесення кваліфікаційного рівня працівників, їх службового просування.
Завдання 17
Управління якістю та конкурентоспроможністю продукції:

· Процес організації розробки програми забезпечення якості продукції від проектування до експлуатації; наукові методи управління якістю продукції;

· формування банку стандартів, технічних умов та процесу відслідковування за змінами у них;

· моніторинг споживчої якості продукції конкурентів, дослідження реакції споживачів на якість продукції; 

· рекомендації по введенню нових чи зміні існуючих вимог до якості на основі внесення маркетингового підходу; 

Завдання 18
Забезпечення охорони праці та техніки безпеки:

· дотримання правових норм, галузевих регламентуючих нормативів охорони праці.

· процес формування заходів щодо покращання умов праці, запобігання професійним захворюванням і виробничому травматизму; 

· інструктування підлеглих з техніки безпеки; 

· навчання персоналу з питань охорони праці, техніки безпеки.

Завдання 19
Забезпечення соціального захисту працівників:

· дотримання чинного законодавства щодо соціальних гарантій працівникам; 

· процес підготовки колективного договору та його приймання;

· переговори між роботодавцями та працівниками щодо укладання колективного договору;

· конструктивна взаємодіяти з профспілками.

Завдання 20
Управління персоналом:

· взаємодія з державними службами зайнятості, добір, наймання кадрів та їх тестування; 

· методи оцінювання персоналу;

· плани розвитку персоналу організації, процес  формування резерву;

· облік кадрів на підприємстві, розрахунок структури колективу та його чисельності;

· плинність кадрів, заходи щодо стабілізації колективу;

· трудова, виробнича дисципліна та виховна робота в колективі.
Завдання 21
Розроблення ефективних систем мотивації та оплати праці:

· забезпечення узгодженості інтересів працівників з інтересами організації; 

· визначення  потреби  працівників, використовуючи індивідуальний підхід;

· умови для трудової самореалізації співробітників;

· ефективність використання діючих форм і систем заробітної плати;

· матеріального стимулювання.
Завдання 22
Контролювання забезпеченості ресурсами, додержання технології виробництва:

· контроль випуску та реалізації продукції;

· контроль ефективної діяльності на ринку збуту;
· контроль рівня запасів та своєчасне поповнення ресурсів;
· контроль за витратами та збитками організації; 

· моніторинг виконання угод з постачальниками та споживачами;

· контроль охорони праці та техніки безпеки.

Завдання 23
Контролювання якості продукції:

· система підтримки якості продукції;

· методи та періодичність контролю якості продукції; 

· аналіз рекламацій.
Завдання 24
Забезпечення дотримання норм природоохоронного законодавства:
· норми природоохоронного законодавства;

· контроль стану навколишнього середовища;

· захист довкілля від забруднення;

· ресурсозберігаючі заходи.

5. Основні вимоги до оформлення індивідуальної роботи

Індивідуальна робота оформляється у вигляді наукової роботи на листках формату А 4. Взірець обкладинки приво​диться у додатку 1. Після обкладинки розміщується завдання (до​даток 2). Потім йдуть розділи роботи згідно їх нумерації. В кінці приводиться список використаних літературних джерел (оформлених згідно загально прийнятих правил та вимог).

Сторінки   роботи   нумеруються. Таблиці і графіки нумеруються і до них обов'язково по​винні бути необхідні пояснення.

6. Вибір теми реферату
Тему реферату обирає студент з переліку тем самостійно або за допомогою керівника.

При виборі теми реферату необхідно враховувати науково-дослідні інтереси студента й актуальність теми в практичній діяльності. Студент також може запропонувати власну тему. Важливо, щоб вона була пов’язана з темою дослідження  інших видів наукової роботи студента.


Обрану тему узгоджує та затверджує викладач, який читає даний курс.

7. Тематика рефератів
1. Процес управління та його характерні риси.

2. Принципи менеджменту.

3. Організація управління та його риси.

4. Управлінський персонал та його характеристика.

5. Характерні риси управлінської діяльності.

6. Синергетичні ефекти в управлінні.

7. Роль менеджера в організації.

8. Менеджмент організації та його структура.

9. Теорії організації.

10. Місія та цілі організації.

11. Ресурси організації та управління ними.

12. Роль інформації в управлінні.

13. Актуальні проблеми менеджменту організацій.

14. Інформаційні технології в менеджменті.

15. Етика підприємницької діяльності.

16. Екологічні елементи управління.

17. Конкуренція в менеджменті організацій.

18. Економічна політика держави та її вплив на менеджмент організацій.

19. Мотиваційні аспекти в менеджменті.

20. Організація заробітної плати менеджерів.

21. Матеріальне та моральне заохочення менеджерів.

22. Підготовка та підвищення кваліфікації кадрів.

23. Організація виробничого процесу на підприємстві.

24. Ресурси діяльності організації та оцінка їх ефективності.

25. Американські школи менеджменту.

26. Технологія управління персоналом організації.

27. Управлінські рішення та оцінка їх ефективності.

28. Методи і форми управління персоналом.

29. Зовнішнє середовище організації.

30. Керівники та їх характеристика.

31. Теорія організацій та її розвиток.

32. Концепції сучасного управління.

33. Роль менеджерів в організації.
34. Причини появи менеджменту організацій і його значення для суспільства.

35. Природа, сутність і цілі управління.

36. Менеджмент як особливий вид управлінської діяльності.

37. Основні етапи становлення та розвитку менеджменту організацій як науки.

38. Основні риси менеджменту організацій як мистецтва.

39. Поняття працездатності людини та завдання менеджера по її підтриманню.

40. Поняття культури розумової праці і форми її прояву.

41. Поняття економічного мислення і основні форми його прояву.

42. Роль менеджера в різних організаціях.

43. Поняття і причини соціальної відповідальності менеджера.

44. Професійно-особистісна модель сучасного менеджера.

45. Поняття ефективності управління.

46. Основні вимоги до особистісних і професійних якостей сучасного менеджера.

47. Поняття команди менеджера і її значення.

48. Основні підходи до формування професійних якостей менеджера.

49. Структура особистості професійного керівника і система якостей, які забезпечують успіх його діяльності.

50. Роль і значення організацій (підприємств) у вирішенні суспільних проблем.

51. Соціально-економічна сутність менеджменту.

52. Функції та види менеджменту.

53. Процес управління та його характерні риси.

54. Організація управління та його риси.

55. Структури управління та їх характеристика.

56. Основні напрями розвитку наукового менеджменту.

57. Основні концепції сучасного управління.

58. Сучасні вимоги до підготовки менеджерів.

59. Характерні риси управлінської діяльності.

60. Роль менеджера в організації.

61. Ресурси організації та управління ними.

62. Роль інформації в управлінні.

63. Інформаційні технології в менеджменті.

64. Етика підприємницької діяльності.

65. Безпека управлінської діяльності.

66. Екологічні елементи управління.

67. Конкуренція в менеджменті організацій.

68. Мотиваційні аспекти в менеджменті.

69. Організація заробітної плати менеджерів.

70. Матеріальне та моральне заохочення менеджерів.

8. Визначення завдання дослідження й складання плану реферату

Обравши тему реферату, необхідно визначити мету й об’єкт дослідження. Це допоможе встановити сукупність завдань, які потрібно вирішити при підготовці реферату. Мета реферату – закріплення теоретичних знань із курсу «Введення у спеціальність», поглиблене вивчення й розробка окремих проблем, систематизація, узагальнення та підготовка на цій основі пропозицій з формування основ розвитку управління та менеджменту з метою покращення всієї системи управління організацією.
Після визначення мети й завдань дослідження студент складає план реферату, узгоджуючи його з викладачем. Поряд із цим викладач, відповідно до графіка, визначає термін написання та захисту реферату.

Реферат складається зі вступу, кількох розділів, висновків, списку використаної літератури і додатків. План реферату повинен передбачати послідовний взаємопов’язаний виклад матеріалу й відображати його зміст. При написанні реферату обов’язково використовувати фактичну інформацію базового підприємства, де студент працює або проходить практику. Використані матеріали наводити як в тексті реферату, так і в додатках.

Реферат повинен містити критичне оцінювання літературних джерел, практичного та теоретичного досвіду проведення такого типу досліджень. Загальний обсяг реферату не повинен перевищувати 20-25 сторінок (без додатків і списку літератури).

У вступі слід обгрунтувати вибір теми, її актуальність та наукову новизну проведення дослідження, визначити об’єкти дослідження.

У загальнотеоретичному розділі розкрити теоретичні та практичні аспекти теми реферату, нормативне забезпечення аналізованих проблем.

У розділі з оцінювання аналітичних методів відповідно до теми реферату слід критично оцінити існуючі аналітичні методи, методики, літературні джерела.

У розділі щодо практичного використання аналітичних методів доцільно їх обгрунтувати практичними рекомендаціями, графіками та схемами.

У висновках слід викласти самостійні узагальнення й пропозиції, які послідовно відображають результати дослідження студентом даної теми.

Список використаної літератури повинен містити лише ті джерела, які були безпосередньо використані при написанні реферату. Додаток повинен містити використані студентом при розробці даної теми первинні документи, звітні форми, графіки та інші матеріали, які роблять результати дослідження більш наочними.

9. Підбір літературних джерел і фактичного матеріалу
Підбір і вивчення літератури є процесом творчого засвоєння питань, які висвітлені в рефераті. До переліку літературних джерел слід відносити монографії, наукові статті, підручники, навчальні посібники, нормативно-законодавчі документи, теоретичні розробки, статті тощо. 
У написанні реферату слід використовувати фактичний матеріал базового підприємства, а також статистичні дані. Характер і обсяг такої інформації залежить від теми. Зібрані теоретичний та практичний матеріали слід систематизувати.

10. Основні вимоги щодо виконання та оформлення

самостійної роботи

Самостійна робота є невід’ємною частиною навчального процесу й основою пізнавальної діяльності студента. Метою самостійної роботи є всебічне підвищення рівня знань студента, раціоналізація процесів його підготовки, єдність навчання та науково-дослідної роботи.


Засвоєння курсу відповідно до програми передбачає самостійне опрацювання студентом літературних джерел, вивчення теоретичних питань тем, виконання практичних завдань і написання рефератів.


Викладач спрямовує й контролює самостійну роботу студента, встановлює час консультацій і термін виконання самостійної роботи з додаткових тем курсу.

         З метою поглибленого вивчення теоретичного й практичного матеріалів студент пише реферат.


Підготовка до написання реферату – один із етапів самостійного вивчення курсу «Введення у спеціальність». Його метою є розширення й поглиблення теоретичних знань і практичних навиків аналітичної роботи з певної теми на основі самостійного узагальнення зібраного матеріалу.


Реферат виконують студенти денної форми навчання, він є результатом самостійного дослідження з обраної теми. При написанні реферату студент повинен уміти користуватися нормативними документами, літературними джерелами, узагальнюючи матеріал, формулюючи обґрунтовані висновки й пропозиції. Підготовка до написання реферату включає такі етапи: вибір теми, визначення завдань дослідження та складання плану реферату, підбір літературних джерел і фактичного матеріалу, написання та оформлення.

11. Основні вимоги щодо оцінювання

самостійної роботи
«Відмінно» – самостійну роботу виконано в повному обсязі даного завдання, що демонструє правильне використання студентом творчого підходу стосовно застосування теоретичних знань і між предметних зв’язків у вирішенні конкретних завдань, а також уміння робити правильні розрахунки, складати таблиці та формулювати висновки. Завдання самостійної роботи виконані з обґрунтуванням послідовності їх здійснення, вони мають логічне завершення. Відповіді на запитання викладено послідовно, чітко та грамотно, з дотриманням правил культури писемного ділового мовлення.

«Добре» – самостійну роботу виконано в повному обсязі даного завдання, але є незначні помилки, які не порушують суті роботи. Практична частина роботи свідчить про вміле та правильне застосування теоретичних знань, однак у роботі доцільно проаналізувати використання між предметних зв’язків у вирішенні конкретних практичних завдань. Виконане самостійно завдання демонструє вміння робити правильні розрахунки, з незначними неточностями, які істотно не впливають на результат роботи. Допущено  помилки в таблицях, які також істотно не впливають на результат роботи. Відповідь викладено з дотриманням правил культури писемного ділового мовлення.

«Задовільно» – самостійну роботу в основному виконано, але у студента недостатньо теоретичних знань для того, щоб уміло і творчо застосувати їх при виконанні практичного завдання та у використанні між предметних зв’язків. Допущено помилки у розрахунках, порушено логіку, послідовність у виконанні теоретичних і практичних завдань. Робота має незавершений висновок. Відповідь викладено з незначними порушеннями правил культури писемного ділового мовлення.

«Незадовільно» – самостійну роботу виконано з грубими помилками, вона демонструє незнання студентом більшої частини програмного матеріалу. Допущено істотні помилки в розрахунках, таблицях і записах, порушено логіку та послідовність у виконанні роботи. Висновок відсутній або сформульований неправильно.  

Додаток 1 

Примірник обкладинки 

Міністерство освіти І НАУКИ, молоді та спорту України
Тернопільський національний технічний університет

імені Івана Пулюя

Кафедра менеджменту 

у виробничій сфері

Індивідуальна робота

з дисципліни:

«Введення у спеціальність» 

на тему:

«Забезпечення дотримання норм природоохоронного законодавства»

(на прикладі конкретного підприємства)

Виконав(ла)______________

________________________ 
Прийняв(ла)______________

________________________
Тернопіль – 2012  

                                                                                                                                                    Додаток 2

Примірник завдання 

Міністерство освіти І НАУКИ, молоді та спорту України
Тернопільський національний технічний університет

імені Івана Пулюя

Кафедра менеджменту

 у виробничій сфері

Завдання

на індивідуальну роботу з дисципліни «Введення у спеціальність»:

студента групи__________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові)

___________________________________________________________________________________________________
1. Виконати індивідуальну роботу на тему: «Забезпечення дотримання норм природоохоронного законодавства»  на прикладі підприємства _____________________ 

___________________________________________________________________________

(назва, форма власності, вид діяльності)

2. Основні вихідні дані: 

2.1. Чисельність працівників підприємства (підрозділу) – 

2.2. Кількість проблем, які необхідно розглянути з метою вдосконалення природоохоронного законодавства –

3. Додаткові вихідні дані:

  Дата отримання завдання ________________________________ 

Строк виконання курсової роботи _________________________

Підпис студента, який отримав завдання ___________________

Завдання видав(ла) _____________________________________

                                                                                                     (посада і ПІП керівника індивідуальної роботи)                             

Рекомендована література
Основна література:

1. Албастова Л. Н. Технології ефективного менеджменту: Учбово-практична допомога / Л.Н. Албастова. – М. : ПРІОР, 1998.

2. Андрєєв В. І. Саморозвиток менеджера / В. І. Андрєєв. – М. : Народна освіта, 1995.

3. Бенедіктова В. І. Про ділову етику і етикет / В. І. Бенедіктова. – М. : Фонд «Правова культура», 1994.

4. Богданов А. А. Загальна організаційна наука / А. А. Богданов. – М. : Економіка, 1989.

5. Дункан У. Основоположні ідеї в менеджменті / У. Дункан; [пер. з англ.].– М. : Справа, 1996.

6. Загальний і спеціальний менеджмент: Навчальна допомога / [під ред. А.Л. Гапоненко, А.Н. Панкрухіна]. – М. : Вид-во РАГС, 1997.

7. Зігерт Ст.  Керівник без конфліктів / Ст Зігерт., Л.  Ланг. – М. : Економіка, 1990.

8. Кезін А. В. Менеджмент: методологічна культура: [навч. посіб.] / А. В. Кезін. – М. : Гардаріки, 2001.

9. Конфуцій. Уроки мудрості: [твори] / Конфуцій. – М. : Ексмо, 2002.

10. Кравченко А. І. Історія менеджменту: [навч. посіб. для студентів вузів]. / А. І. Кравченко. – М. : Академічний Проспект, 2002. 

11. Кузьмін  І.   Психотехнології  і  ефективний  менеджмент / І. Кузьмін. – М. : Технологічна школа бізнесу, 1994.

12. Лоськутов А. Ю. Введення в синергетику / А. Ю. Лоськутов, А. С. Михайлов – М. : Наука, 1990.
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