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Вступ


Методичні вказівки призначені для студентів денної й заочної форм навчання напряму підготовки 030601 «Менеджмент», які вивчають дисципліну «Самоменеджмент». Вони передбачають глибоке й всебічне вивчення студентами теорії та самостійне закріплення практичних навиків у сфері самоуправління в умовах ринкової економіки.

На даний час пошук шляхів активізації людського чинника в середині організації й урахування соціально-психологічних особливостей кожної конкретної особистості є однією з вирішальних умов підвищення ефективності діяльності будь-якої фірми. Оскільки організацію можна визначити як систему  людей, що спільно працюють і відрізняються професійно-соціальними функціями та положенням у цій системі, а також об’єднані для досягнення загальної мети, то ефективне використання не тільки потенціалу виробничого колективу, але й внутрішнього потенціалу кожного окремого працівника дозволить успішно вирішити організаційні, економічні, соціально-психологічні проблеми організації, дасть можливість підвищити життєдіяльність фірми. Тому, на сьогоднішній день актуальною стає проблема підготовки висококваліфікованих спеціалістів з навиками ефективного керівництва і самоуправління. Саме дисципліна «Самоменеджмент» забезпечує у визначальній мірі якісну підготовку таких спеціалістів. 

Метою навчальної дисципліни «Самоменеджмент» є набуття теоретичних знань та практичних навиків ефективного системного мислення з питань особистісного розвитку менеджера; формування у студентів індивідуальних особливостей та поведінкових навичок, які необхідні майбутньому керівнику; розвиток у майбутніх керівників умінь організовувати особисту працю і працю підлеглих.

Предмет дисципліни – професійна і особистісна компетенція керівників, а також загальні закономірності і методи самоорганізації управлінської праці.
Основними завданнями вивчення даної дисципліни є теоретична і практична підготовка студентів із питань: визначення особистісних цінностей та цілей менеджера; управління саморозвитком особистості; розвиток навичок ефективного керівництва; організація управлінської діяльності менеджерів різних рівнів; застосування сучасних принципів та напрямів наукової організації діяльності менеджера; використання часу як ресурсу.

Результати вивчення дисципліни дозволять здійснити теоретичну підготовку та сформувати ряд відповідних професійних і особистісних компетенцій у майбутніх керівників.

1.Тематика практичних занять

Розділ 1. Теоретичні основи самоменеджменту 

Тема 1. Становлення і розвиток теорії та практики самоменеджменту

Людина, яка не спроможна керувати собою, 

не зможе керувати іншими.

В.Пенн

... тільки той, хто навчився управляти собою, зможе

без особливих зусиль навчитися управляти державою.

Конфуций

1.1. Сутність поняття «самоменеджмент», етапи та передумови виникнення.

1.2. Концепції самоменеджменту.


Ключові поняття

Самоменеджмент. Етапи становлення і передумови виникнення самоменеджменту. Технології самоменеджменту. Концепції самоменеджменту.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке самоменеджмент? Яке значення він має в практичній діяльності керівників?

2. Назвіть та проаналізуйте етапи й передумови виникнення самоменеджменту. Які особливості самоменеджменту в Україні?

3. Назвіть і проаналізуйте переваги самоменеджменту.

4. Які технології, які використовують у самоменеджменті.

5. Назвіть концепції самоменеджменту. Яку роль вони відіграють у процесі формування керівника як особистості?

6. У чому полягає основна ідея концепції економії свого часу?

7. У чому полягає основна ідея концепції здолання власних обмежень?

8. У чому полягає основна ідея концепції самоменеджменту як сукупності соціальних технологій?

9. У чому полягає основна ідея концепції саморозвитку творчої особистості?

10. У чому полягає основна ідея концепції підвищення власної культури ділового життя?

Тема 2. Поняття кар’єри та успіху в самоменеджменті

Успіх потрібно вимірювати не стільки становищем, якого людина досягла в житті,

скільки тими перешкодами, які вона подолала, досягаючи успіху.

Д. Вашингтон

Я не можу представити вам формулу успіху, але готовий запропонувати формулу невдачі: спробуйте всім сподобатися.

Т. Своун

2.1. Поняття успіху в процесі самоменеджменту.

2.2. Поняття та суть кар’єри в самоменеджменті.

2.3. Вибір кар’єри.

2.4. Особливості планування кар’єри.

Ключові поняття

Успіх. Умови успіху. «Жага успіху». Системний підхід до успіху. Системна концепція людини. Кар’єра. Ділова кар’єра. Цілі кар’єри. Людина і кар’єра. Адаптивно-розвиваюча концепція. Ефективність кар’єри. Планування кар’єри. Види планування кар’єри. Аспекти службового просування. Класифікація швидкості службових просувань. Система поточного обліку молодих спеціалістів. Програма вдосконалення кар’єри. Консультування з питань кар’єри. Види консультування з питань кар’єри.
Запитання для самоконтролю

1. У чому полягає основна ідея концепції досягнення власного ділового успіху?

2. У чому полягає сутність поняття успіху в самоменеджменті? Чим характеризується «жага успіху»?

3. Яку роль відіграють умови успіху в процесі його досягнення?

4. В чому полягає системний підхід в дослідженні людини як суб’єкта ділової кар’єри?

5. У чому полягає сутність системної концепції людини? Чи впливає вона на формування якостей керівника?

6. Які етапи включає в себе алгоритм побудови службової кар’єри? Яка його роль при виборі кар’єри? 

7. Що таке кар’єра в самоменеджменті? Назвіть цілі ділової кар’єри.

8. Що таке тип кар’єрного процесу? 

9. Які типи кар’єрних процесів ви знаєте? Проаналізуйте їх.

10. У чому полягає сутність адаптивно-розвиваючої концепції самоменеджменту ділової кар’єри? Назвіть переваги даної концепції.

11. Якими критеріями вимірюється ефективність кар’єри?

12. Які типи особистості виділяють у процесі вибору кар’єри? Проаналізуйте їх.

13. Розкрийте суть і головну мету кар’єрної стратегії.

14. Що таке кар’єрна тактика?

15. Що таке планування кар’єри? Чи мають відношення до планування кар’єри аспекти службового просування працівника?

16. Який етап у класифікації швидкості службового просування найоптимальніший? Чому?

17.  У чому полягає сутність системи поточного обліку молодих спеціалістів? Чи використовують дану система на вітчизняних підприємствах?

18.  Які види планування кар’єри вам відомі? Проаналізуйте їх.

19.  Яким чином траєкторія кар’єри пов’язана з процесом її планування? 

20.  Чи використовують на підприємствах програми вдосконалення кар’єри і з якою метою?

21. Що таке консультування з питань кар’єри?

22.  Які види консультування з питань кар’єри вам відомі? Який вид є ефективнішим і чому?

Тема 3. Менеджер і його діяльність в умовах самоуправління

Мистецтво управляти людьми – саме складне і високе із усіх мистецтв.

490-429 до н. е.

Зібратися разом – це початок, зберегтися разом – це процес, працювати разом – це успіх.

Г. Форд

3.1. Особливості підготовки менеджерів.

3.2. Трудова, управлінська діяльності. 

3.3. Посадова  діяльність, її складові.

Ключові поняття

Організовані знання керівника. Інтелектуальні якості менеджера. Логічне мислення. Концептуальне мислення. Основна ідея альтернативної моделі професійного навчання. Мистецтво управлінської діяльності. Трудова діяльність. Управлінська діяльність. Посадова діяльність. Посада. Складові посади.
Запитання для самоконтролю

1. У чому полягають особливості підготовки менеджерів? 

2. Якими інтелектуальними якостями повинен володіти менеджер на сьогодні?

3. У чому полягає основна ідея альтернативної моделі професійного навчання?

4. Якими б ви скористалися порадами, аби оволодіти мистецтвом управлінської діяльності?

5. Якими б ви скористалися заповідями, аби не бути звільненим з роботи? Чому?

6. У чому полягає суть Кодексу честі ділової людини?

7. У чому полягає проблема взаємостосунків «керівник – підлеглий»?

8. Що таке трудова діяльність?

9. Що таке управлінська діяльність?

10. Які завдання вирішуються при організації управлінської діяльності?

11. Яка діяльність має ширші межі функціонування – трудова чи управлінська?

12. Що таке посадова діяльність? Назвіть складові посади.

Тема 4 . Теоретичні аспекти планування особистої роботи менеджера

Коли ми витрачаємо час на планування, його стає більше.

В. Гюго

4.1. Особливості використання робочого часу керівниками різних рівнів управління.

4.2. Правила і принципи ефективного планування робочого часу.

4.3. Особливості планування особистої роботи менеджера на вітчизняних підприємствах.

Ключові поняття


Планування робочого часу. Етапи планування особистої роботи керівника. Правила і принципи планування робочого часу. Ефективне використання робочого часу.
Запитання для самоконтролю

1. Які основні причини неефективного використання робочого часу керівника?

2. У чому полягають особливості використання робочого часу керівника інституційного рівня?

3. У чому полягають особливості використання робочого часу керівника середнього рівня управління?

4. У чому полягають особливості використання робочого часу керівника низового рівня управління?

5. У чому полягає проблема використання робочого часу менеджера?

6. Як ви розумієте процес штучного продовження тривалості робочого дня?

7. Якими принципами і правилами необхідно керуватися при плануванні робочого часу?

8. В чому полягає сутність планування особистої роботи менеджера?

9. Що таке оптимум витрат часу на планування?

10. Якої послідовності виконання робіт потрібно дотримуватися при плануванні особистої роботи?

11. Яке значення мають цілі при плануванні особистої роботи менеджера?

12. Які етапи включає в себе процес встановлення особистих цілей менеджера? Проаналізуйте їх.

13. Які етапи включає в себе план особистої роботи менеджера? Яке значення він відіграє в його діяльності?

14. Яку роль в процесі досягнення позитивних результатів особистої діяльності менеджера відіграє психологічний бар’єр?

Тема 5. Нормування управлінської праці, облік та аналіз робочого часу менеджера

Нічого так не відрізняє ефективного управляючого, 

як бережливе відношення до часу.

Пітер Друкер
5.1. Нормування управлінської праці.

5.2. Облік та аналіз робочого часу менеджера.

5.3. Тайм-менеджент.

Ключові поняття


Нормування праці. Облік часу. Аналіз часу. Часова база. Принципи техніки ведення обліку часу. Тайм-менеджмент. Управління часом.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке нормування  управлінської праці?

2. Які методи нормування управлінської праці використовуються на практиці? Розкрийте їх суть.

3. Які види норм виділяють з урахуванням специфіки праці менеджера? Охарактеризуйте їх.

4. У чому полягає особливість аналізу використання робочого часу?

5. Що таке «часова база» в процесі планування робочого часу?

6. Що таке процес обліку часу? 

7. Які методи обліку затрат робочого часу використовуються керівником? Який метод є найефективнішим і чому? 

8. Які принципи техніки ведення обліку робочого часу вам відомі?

9. Які виділяють види діяльності керівника потребують введення обліку?

10. Яка суть і основна задача тайм-менеджменту?

11. Назвіть та проаналізуйте основні принципи тайм-менеджменту.

12. Що таке процес управління часом?

13. Які види діяльності включає в себе процес управління часом?

Тема 6. Принципи самоорганізації роботи менеджера

Пливу не як вітер дме, а як вітрила поставлю.

Якщо людина знає себе, то вона вже мудра.

Антуан де Сент-Екзюпері

6.1. Закономірності і особливості ефективної самоорганізації роботи менеджера.

6.2. Принципи самоорганізації роботи менеджера.

Ключові поняття

Організація і самоорганізація праці. Розподіл праці. Кооперація праці. Спеціалізація праці. Види і форми розподілу праці. Організаційні підходи до управлінської діяльності менеджера. Принципи самоорганізації роботи менеджера.

Запитання для самоконтролю

1. У чому полягають особливості ефективної організації роботи менеджера?

2. Що таке розподіл управлінської праці?

3. Які види розподілу праці управлінського персоналу покладені в основу ефективної організації роботи менеджера? Охарактеризуйте їх.

4. Що таке кооперування і спеціалізація управлінської праці?

5. Які виділяють функції розподілу та спеціалізації управлінської праці? Проаналізуйте їх.

6. Які ви знаєте форми розподілу управлінської праці? Охарактеризуйте їх.

7. За якими напрямками здійснюється вертикальний розподіл управлінської праці? Назвіть і проаналізуйте їх.

8. Назвіть і проаналізуйте організаційні підходи до управлінської діяльності менеджера. Які підходи доцільно використовувати: в умовах стабільної діяльності підприємства; в умовах кризової ситуації?

9. Що включає в себе система управлінських механізмів, які використовує менеджер при організації власної роботи?

10. Назвіть і проаналізуйте принципи організації роботи менеджера? Які принципи доцільно використовувати: в умовах стабільної діяльності підприємства; в умовах кризової ситуації?

Розділ 2. Практична діяльність керівника в умовах самоменеджменту 

Тема 7. Оцінка світового досвіду управління і роботи керівника в умовах самоменеджменту

Люди віддають для того, щоб отримати –

 основний принцип людських відносин.

Арістотель

7.1. Зміст управління в умовах самоменеджменту.

7.2. Цілі та зміст роботи керівника.

7.3. Закордонний досвід роботи керівника в умовах самоуправління.

7.4. Аналіз чинників результативності і успішної діяльності керівника в системі самоменедженту.

Ключові поняття

Управління. Управління діяльністю. Управління людьми. Цілі та зміст роботи керівника. Типи керівників. Типи мислення керівника. Результативність. Чинники результативності. Процес управління за результатами. Етапи процесу управління за результатами.
Запитання для самоконтролю

1. Назвіть і проаналізуйте основні елементи процесу управління.

2. Яке основне завдання керівника в умовах самоменеджменту?

3. Назвіть і проаналізуйте найважливіші об’єкти вдосконалення в сфері планування.

4. Назвіть і проаналізуйте найважливіші об’єкти вдосконалення в сфері реалізації планів.

5. Назвіть і проаналізуйте найважливіші об’єкти вдосконалення в сфері контролю.

6. Що таке результат? Які види ключових результатів вам відомі?

7. Що таке ключовий результат комерційної діяльності?

8. Що таке ключовий результат функціональної діяльності?

9. Що таке результат підтримки?

10. Які основні етапи процесу управління за результатами вам відомі? Розкрийте їх суть.

11. Що таке управління за результатами в системі самоменеджменту?

Тема 8: Характеристика складових управлінської роботи керівника в системі самоменеджменту

Я хотів би, щоб на моєму могильному камені було написано таке:

«Тут поховано чоловіка, який був достатньо мудрим,

щоб взяти на службу людей, які знали більше, ніж він сам».

Е. Карнегі

8.1. Управління за результатами – основний спосіб самоуправління.

8.2. Суть поняття «результат», види ключових результатів.

8.3. Особливості процесу управління за результатами.

Ключові поняття

Управління за результатами. Об’єкти вдосконалення в самоменеджменті. Ключовий результат. Види ключових результатів.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке управління? Назвіть і проаналізуйте зміст управління.

2. У чому полягають цілі роботи керівника?

3. У чому полягає зміст роботи керівника?

4. Чим відрізняється керівник за внеском від керівника за результатами?

5. Які риси притаманні керівнику за внеском?

6. Які риси притаманні керівнику за результатами?

7. Які типи мислення вам відомі? Яку роль вони відіграють у роботі та самоменедженті керівника?

8. Що є основним у кожному типі мислення керівника?

9. Які фактори відносять до факторів результативності керівника?

10. Скільки є етапів оцінювання основних факторів управління? Назвіть і проаналізуйте їх.

Тема 9. Організація практичної роботи керівника в умовах самоменедженту

Мета у житті – це стовбур дерева,

Ключові напрямки діяльності – гілки,

Завдання, які плануємо – молоді паростки,

Практичні заходи – листки.

9.1. Аналіз чинників, що характеризують загальний стан організації.

9.2. Роль керівника в організації та способи його управління та самоуправління.

9.3. Технологія і правила делегування.

9.4. Визначення власного стилю управління і використання його в практичній діяльності керівника.

9.5. Сутність творчого підходу в діяльності керівника як основного елементу самоменеджменту.

Ключові поняття

Загальний стан організації. Чинники, що характеризують загальний стан організації. Керівник у малому трудовому колективі. Керівник в організації, що діє на функціональній основі. Керівник у колективі, орієнтованому на результат. Щоденна робота керівника. Делегування. Предмет делегування. Активізуючі чинники. Структурні чинники. Власний стиль управління. Творчий підхід. Складові творчого підходу. Творчий процес вирішення проблеми. Творча діяльність. Рівні творчої діяльності. Творчі можливості менеджера. Творча організація. Ознаки творчої організації. 
Запитання для самоконтролю

1. Назвіть основне завдання управління за ситуацією, а також вкажіть, чим прогнозується успіх управління за ситуацією.

2. Що таке прогнозування управління за результатами?

3. Назвіть і проаналізуйте фактори, що характеризують загальний стан організації.

4. Які етапи включає етап розвитку організації? Чи може підприємство уникнути будь-якого з них?

5. Які фактори необхідно враховувати при вдосконаленні організаційної структури організації?

6. Назвіть основні складові атмосфери організації.

7. Проаналізуйте роль керівника в малому трудовому колективі.

8. Проаналізуйте роль керівника в організації, що діє на функціональній основі.

9. Проаналізуйте роль керівника в колективі, орієнтованому на результат.

10. У чому полягає щоденна роботи керівника в умовах самоменеджменту?

11. Що таке делегування? Які типи працівників виділяють у процесі делегування?

12. З якими труднощами та помилками зіштовхуються керівники в процесі делегування?

13. Назвіть і проаналізуйте об’єкти, які підлягають делегуванню. 

14. Назвіть і проаналізуйте об’єкти, які не підлягають делегуванню.

15. Чим характерний вибір власного стилю управління і як його використовують на практиці керівники в різних ситуаціях?

16. Як класифікують фактори, які враховують при виборі власного стилю управління? 

17. Що входить до поняття «структурні фактори»?

18. Що входить до поняття «активізуючі фактори»?

19. Що включає в себе аналіз власного стилю управління?

20. Що таке творчий підхід? З яких факторів він складається?

21. Що означає творчий підхід в поведінці особи?

22. Назвіть етапи творчого процесу вирішення проблеми.

23. Що таке творча діяльність? Назвіть рівні творчої діяльності.

24. Назвіть творчі можливості менеджера. Як вони можуть проявлятися?

25. Що таке творча організація? Назвіть ознаки творчої організації.

Тема 10. Особливості реалізації практичного механізму планування особистої роботи менеджера

Коли ви навчитеся організовувати власну працю, то все інше, 

чого прийдеться навчитися в сфері управління, 

буде здаватися дитячою забавою.

Спеціаліст в сфері організації управлінської діяльності

                                                                                                           А.Б.Осборн 

10.1. Аналіз умов, необхідних для планування власної роботи керівника.

10.2. Складання і розподіл за часом плану роботи керівника.

Ключові поняття

Виробничий процес. Організація грошового обороту. Календарний розподіл часу. Планування розподілу часу. Річний план та план індивідуальної роботи. Місячний план. Тижневий план. Денний план.

Запитання для самоконтролю

1. Назвіть та проаналізуйте умови, які необхідні для планування власної роботи керівника.

2. Що таке календарний розподіл часу?

3. Що  є основним і плануванні розподілу часу?

4. Які особливості розподілу плану на часові відрізки?

5. Яких рекомендацій і порад слід дотримуватися керівнику при формуванні особистого плану використання часу?

6. Яких рекомендацій і порад слід дотримуватися керівнику при складанні плану на тиждень?

7. Яких рекомендацій і порад слід дотримуватися керівнику при складанні плану на день?

8. Який метод застосовують при складанні плану на день? Назвіть та проаналізуйте усі стадії даного методу.

Тема 11. Самомотивація та самоконтроль менеджера

Бажання, нехай найневинніші, мають той поганий бік, що підкоряють нас

іншій людині і ставлять нас в залежність від неї.

А. Франс

11.1. Особливості мотивації і самомотивації в діяльності керівника.

11.2. Турбота про мотивацію персоналу до роботи на різних етапах службової кар’єри з точки зору організації.

11.3. Турбота про індивідуальну мотивацію з точки зору особистості.

11.4. Роль контролю і самоконтролю в роботі менеджера.

Ключові поняття


Мотивація. Самомотивація. Мотив. Складові мотивації. Оптимальний діапазон активності. Загальні принципи створення і підтримання власної мотивації. Позитивне підкріплення. Негативне підкріплення. Доручення. Ефективне доручення. Рефреймінг. Цілі власного розвитку керівника. Заходи з підтримання мотивації. Проблематика середини службової кар’єри. Мотивація до життя. Мотивація до роботи. Контроль. Самоконтроль. Техніка самоконтролю.
Запитання для самоконтролю

1. Що таке мотивація? Що таке мотив?

2. Назвіть і проаналізуйте складові мотивації.

3. Що таке оптимальний діапазон активності?

4. Назвіть загальні принципи створення і підтримання мотивації.

5. Що таке позитивне і негативне підкріплення і яку роль воно відіграє в процесі мотивації і самомотивації керівника?

6. Що таке доручення? Яку роль відіграє ефективне доручення в процесі мотивації і самомотивації керівника?

7. Чому мотивація є ідеєю самоуправління?

8. Що таке самомотивація? Кому вона найбільше вигідна: керівнику чи підлеглому? Чому?

9. Що таке здатність до самомотивації?

10. Назвіть основну складову механізму самомотивації.

11. Які ви знаєте прийоми самомотивації? Розкрийте їх суть.

12. Що таке рефреймінг? За якими принципами він будується?

13. Чи можна вважати рефреймінг обманом? Аргументуйте свою думку.

14. Що таке позитивна самомотивація для керівника?

15. Що таке негативна самомотивація для керівника?

16. Що таке цілі власного розвитку? Як вони впливають на кар’єрне просування по службі?

17. Назвіть найважливіші заходи підтримання мотивації.

18. У чому полягає проблематика середини службової кар’єри? Які основні питання закладені щодо її вирішення?

19. Яких правил слід дотримуватися з метою турботи про власну мотивацію з точки зору особистості?

20. Назвіть заходи із забезпечення власної мотивації до життя.

21. Назвіть заходи із забезпечення власної мотивації до роботи.

22. Яке значення контролю в управлінській роботі керівника?

23. Що таке контроль? Назвіть види контролю.

24. Що є основним в процесі проведення контролю керівником?

25. Яких принципів слід дотримуватися керівнику при виборі стратегії контролю?

26. Які загальні принципи проведення контролю вам відомі?

27. У чому полягає призначення контролю?

28. Як здійснюється вимірювання контролю?

29. Як групують висновки щодо проведення контролю?

30. Що таке самоконтроль і яку роль він відіграє в діяльності керівника?

31. Яку роль відіграє самоконтроль на етапах діяльності підприємства?

32. Які способи самоконтролю вам відомі? Проаналізуйте їх суть.

33. Назвіть принципи і умови самоконтролю.

34. Які техніки самоконтролю використовуються на практиці?

Тема 12. Розвиток менеджерського потенціалу

Краще запобігти майбутній помилці,

ніж шкодувати про минулий гріх.

Китайський філософ

12.1.Саморозвиток, самоосвіта, самовиховання та самопізнання керівника.

12.2. Аспекти самоорганізації та самовдосконалення менеджера.

Ключові поняття

Саморозвиток. Самоосвіта. Самовиховання. Самопізнання. Самоорганізація. Самовдосконалення.
Запитання для самоконтролю

1. В чому полягає суть акмелогічного підходу до саморозвитку персоналу?

2. На чому ґрунтується постановка життєвих цілей керівника?

3. Яку роль в процесі саморозвитку відіграє відповідальність керівника?

4. Що таке локус контролю?

5. Хто такий екстернал? Як вони реагують на процес саморозвитку?

6. Хто такий інтернал? Як вони реагують на процес саморозвитку?

7. Як пов’язані поняття: соціальний інтерес і саморозвиток керівника?

8. Поясніть як самоменеджент може сприяти досягненню у працівників синергізму?

9. Які ви знаєте принципи саморозвитку керівника?

10. Яку роль в процесі саморозвитку відіграють індивідуальні потреби в навчанні кожного працівника?

11. Що таке акмеологічна модель і які її складові елементи?

12. Що таке акмеологічні суперечності і яких видів вони бувають? Яку роль вони відіграють в процесі саморозвитку керівника?

13. Що таке самоосвіта? Розкрийте її роль і мету.

14. З яких етапів складається самоосвіта?

15. Які дії керівника в процесі організації самоосвіти?

16. У яких формах проводиться самоосвіта?

17. Назвіть мету самовиховання. 

18. Що вимагає самовиховання від керівника?

19. Назвіть мету і основну умову самопізнання.

20. З яких компонентів складається самопізнання?

21. Назвіть та проаналізуйте інструментарій самопізнання.

22. Назвіть мету самоорганізації.

23. З яких компонентів складається самоорганізація?

24. Що таке самовдосконалення?

25. Назвіть і проаналізуйте складові самовдосконалення.

26. Який головний напрямок самовдосконалення і що він передбачає?

27. Які методи самовдосконалення вам відомі?

28. У чому полягає результативність процесу самовдосконалення?

29. В чому полягає суть кваліметричного підходу до виявлення ступеня самореалізації?

30.  Розкрийте суть кваліметричних вимірів.

31. Що таке самореалізація?

32. Що показують кваліметричні моделі?

33. Що таке міра (ступінь) самореалізації?

34. Як здійснюється вимірювання ступеня самореалізації працівників? Проаналізуйте кожен напрям.

35. Назвіть чинники самореалізації.

36. Що характеризує кваліметричний комплексний показник оцінки міри самореалізації працівників?

2. Практичні завдання

Ситуаційне завдання 1

На основі викладених правила організації діяльності підприємства:

· Постійна реорганізація структури компанії зумовлена законами бізнесу: «якщо хочеш вижити – перебудовуйся»;

· Не можна поспішати з реорганізацією. Передчасні зусилля у перебудові структури компанії можуть лише зашкодити справі;

· Менеджер повинен серцем прийняти перебудову, інакше йому важко буде виконувати свої функції;

· Якщо хочеш переконати у перебудові когось іншого (підлеглих, колег по службі), то найперше за все переконай у цьому себе;

· Якщо в житті людина не може бути слугою двох господарів, то у бізнесі може;

· Не завжди допомагає рішуче заперечення старої структури. Іноді успіх забезпечується лише однією невеликою зміною (доповненням, вдосконаленням).

Поясніть в яких ситуаціях самоменеджменту реалізуються дані правила. Аргументуючи думку, наведіть чотири приклади. 

Ситуаційне завдання 2

Вільям Ньюмен сформулював основні причини небажання керівників делегувати повноваження:

1. помилкова думка «Я зроблю це краще»;

2. відсутність здібностей керувати;

3. відсутність довіри до підлеглих;

4. побоювання ризику;

5. відсутність вибіркового контролю для попередження керівництва про можливу небезпеку.

Аргументуйте дані положення у світлі реалій сучасного стану підприємства з точки зору самоуправління і самомотивації, наведіть чотири приклади.  

Ситуаційне завдання 3

Отримавши термінове завдання від замовника, що у разі успішного виконання обіцяло суттєві прибутки, керівництво страхової фірми вирішило посилити мотивацію і самомотивацію підлеглих, задіяних в цьому проекті. У випадку своєчасного і якісного виконання була обіцяна оплачувана за рахунок фірми відпустка разом із сім’ями на два тижні. Керівництво було вражене підсумками – навіть деякі кращі агенти знизили показники результативності своєї праці і не виконали плану. Виявилося, що перспектива поїхати на відпочинок навіть за чужий кошт не всім прийшла по душі і не сприйнялася як винагорода.

Запитання:

1. Чому так відбулося?

2. Чи була у цій ситуації присутня мотивація, самомотивація?

3. Який мотив переслідувало керівництво фірмою?

4. Який мотивуючий фактор запропонували б ви?

Ситуаційне завдання 4

Власник великої будівельної фірми з кількома тисячами працівників та 50-ма будівельними майданчиками, принципово залишає за собою право самому приймати рішення з усіх фінансових питань.

Під час важливої ділової розмови із замовником увійшла секретар і попросила його підписати термінове замовлення на матеріали. Керівник вибачився перед відвідувачем і завізував документи. При цьому пояснив, що це питання дуже важливе і його не можна відкласти.

Справа, яку відвідувач намагався владнати з власником фірми, не вийшла. А своїм колегам він пояснив: «якщо на фірмі шеф самостійно вирішує такі дріб’язкові проблеми, то йому важко не зважати на думку про те, що його фірма у фінансовому плані не заслуговує довіри».

Запитання:

1. Як ви думаєте, чому власник фірми сам вирішує дрібні фінансові питання і чи вітаєте ви такий його стиль керівництва?

2. Чи можна це назвати самоменеджментом?

3. Чи не занадто категоричний у своєму висновку відвідувач?

4. Спробуйте описати хід думок відвідувача?

Ситуаційне завдання 5


Діяльність підприємства значною мірою залежить від факторів зовнішнього середовища, які можуть несподівано змінюватися, причому не тільки у сфері техніки та економіки, а й у сфері соціального і політичного розвитку. За таких обставин важливе значення має своєчасне реагування на ці зміни вищого рівня управління.

Який із наведених нижче заходів доцільно здійснювати керівництву, щоб оптимально відреагувати на несподівані зміни? Обґрунтуйте відповідь.

А) передусім оцінити характер змін, привести у відповідність до них цілі і діяльність самого підприємства, а також методи управління ними.

Б) терміново виявити всі причини, що зумовили цю ситуацію, усунути їх і намагатися підтримувати стабільність.

В) докласти усіх зусиль для створення співробітниками підприємства таких умов, які б сприяли пристосуванню їх до будь-яких змін.

Наведіть приклади по усіх варіантах.

Ситуаційне завдання 6

Ви менеджер регіонального відділення великої страхової компанії. Протягом останнього тижня ви мали багато зустрічей, що не могли достатньо спілкуватися зі своїми підлеглими. Однак тепер ви ввійшли у курс справ і повинні опрацювати великий обсяг інформації. Зокрема, є такі справи, які повинні зробити ви, а  є такі – які повинні зробити ваші підлеглі:

· Трьох осіб потрібно повідомити, що вони отримають підвищення зарплати на 10 %.

· Одну особу потрібно повідомити, що їй визначено випробувальний термін і вона втратить роботу, якщо не виправиться (не змінить своє ставлення до роботи).

· Одну особу потрібно привітати з одержанням ступеня магістра.

· Усіх потрібно проінформувати про графік виконання роботи на наступний період.

· Двох осіб потрібно повідомити, що їх прохання про переведення задоволене, а третьої – відхилене. Крім того, ще одну особу переведено на іншу роботу, хоча вона не подала відповідної заяви. Ви знаєте, що їй це буде неприємно.

Ви можете передати цю інформацію телефоном,  скориставшись робочим телефоном; мобільним телефоном дорогою додому; написавши офіційний лист; від руки записку; через електронну пошту; в розмові безпосередньо під час зустрічі.

Запитання:

1. Виберіть найефективніший спосіб передавання повідомлення з точки зору самоменеджменту.

2. Які чинники впливають на ваше рішення?

3. Якими були б наслідки невмілого делегування?

4. Які б були втрати від нераціонального використання власного часу керівника?

Ситуаційне завдання 7

Ви є виконавчим директором фірми, яка веде роздрібну торгівлю, і вирішили, що з метою виживання потрібно змінити стратегію. Ваш висновок -  торгівлю зі знижками треба замінювати спеціалізованою торгівлею.

З огляду на це вам доведеться закрити 400 відділень з них 120 протягом року, а також збільшити обсяги експансії двох наявних спеціалізованих мереж роздрібної торгівлі й створити ще одну. Згідно з планом вам треба відкрити 300 відділень у цьому та 150 у наступному році. Крім того, ви хочете завершити створення мережі та відкрити ще 10 крамниць. Хоч вам і вдасться перевести деяких працівників з торгівлі зі знижками в спеціалізовану торгівлю, декілька сотень з них будуть без роботи.

Запитання:

1. Аргументуйте власне рішення і опишіть ваші цілі.

2. Виберіть найефективніший спосіб ознайомлення працівників з вашими намірами і цілями.

3. Розробіть власний альтернативний план на випадок виникнення проблем.

4. Які дії керівника з точки зору самоуправління будуть виправданими і чому?

Ситуаційне завдання 8

Підприємцям часто потрібні певні технічні навики для запуску й успішного ведення свого бізнесу (стригти, створювати проекти, готувати страви тощо).

В інших випадках підприємець, який відкриває власний бізнес, може мати потрібні навики тільки в сфері управління бізнесом, а технічні знання здобути на ринку праці (наприклад, відкрити новий ресторан без кваліфікації кухаря та найняти відповідну людину для виконання цих функцій).

Вам подано перелік видів бізнесу: крамниця одягу, косметичний салон, автомобільний салон, стоматологічний кабінет, готель.

Запитання:

1. Назвіть технічні і організаційні навики, необхідні для кожного бізнесу.

2. Визначте для кожного виду бізнесу таке: потрібно підприємцю самому мати технічні навики чи краще найняти інших, які знають цю роботу?

3. Які основні технічні та організаційні чинники визначають вибір менеджера щодо набуття технічних і організаційних навиків на ринку праці?

4. Чи може підприємець скористатися самонавчанням та самопідготовкою  і яким чином?

Ситуаційне завдання 9


Припустимо, що ви вирішили відкрити малий бізнес на території вашого рідного міста, а також маєте потрібний капітал і не думайте про пошук та залучення інших інвесторів.

Незважаючи на потенціал ринку, прибутковість чи інші умови, назвіть п’ять видів бізнесу, якими ви хотіли займатися, спираючись тільки на власні інтереси.

Нехтуючи власними уподобаннями та інтересами, назвіть п’ять видів бізнесу, якими ви хотіли займатися, спираючись на ринкові можливості.

Запитання:

1. Оцініть шанси на власний успіх для кожного із десяти названих видів бізнесу.

2. Наскільки для вас є важливим власне зацікавлення в бізнесі з метою отримання успішних результатів?

3. Наскільки важливим є потенціал ринку для успіху в малому бізнесі?

4. Що на вашу думку в малому бізнесі можна назвати успіхом і успішною кар’єрою?

Ситуаційне завдання 10


Марк Спенсер володіє і керує компанією з догляду за теплицями, парками та газонами (SLS) у Сентрал Сіті, штат Техас. Він переїхав туди в 1970 році, вступив у державний університет. Отримавши диплом із садівництва, він вирішив залишитися в даному місті і розпочати свій власний бізнес. Спершу він попрацював три роки помічником менеджера в невеликому розсаднику, що був розташований в сусідньому містечку, а тоді у 1978 році заснував SLS.

 
Марк Спенсер вибрав найвдаліший момент, так як наприкінці 1970-х років у Сентрал Сіті значно збільшилася кількість населення та відбулося економічне зростання, пов’язане із розширенням університету. Протягом наступних 10 років кількість населення тут зросла від 70 до 120 тис. мешканців. Кількість приміських жителів також збільшилася і на цю територію перемістилося декілька нових компаній.

Підприємець передбачив такий стан речей за допомогою аналізу демографічної ситуації штату та переговорів із місцевою владою, яка вперше так активно зацікавилася новим бізнесом. Він знав, що функціонують тільки два малих розсадники, і передбачив, що збільшення кількості житлових будинків повинно збільшити попит на послуги із впорядкування територій, а також зумовити наступне зростання продажу розсади, коли власники будинків почнуть засаджувати газони і клумби.

Як і більшість фірм, що займаються новим видом бізнесу, компанія SLS спершу завойовувала свій імідж. Спенсер добре спланував бізнес і його організацію. Він також підібрав хороших працівників і змусив їх працювати наполегливо, ініціативно і творчо, дбаючи про сприятливу атмосферу в колективі. 

Однак йому було значно важче узгодити свої витрати з отриманими доходами і завчасно замовляти нові рослини. Підприємець також відвідував кілька бізнес-курсів в університеті і  самостійно вивчав літературу та закордонний досвід в сфері свого нового бізнесу. Спенсер приділяв важливу увагу навчанню та кваліфікації своїх працівників, відправляючи їх на курси. На сьогодні дана фірма процвітає.

Запитання:

1. Розкрийте роль даного керівника в організації та його способи управління та самоуправління.

2. Проаналізуйте цілі даного керівника з точки зору організації в цілому, персоналу і самого керівника.

3. Які функції самоменеджменту були притаманні керівнику в процесі здійснення управління людьми і управління діяльністю.

4. В чому полягає особливість творчої діяльності даного керівника.
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Готуючись до екзаменаційної сесії, дуже часто студенти витрачають нераціонально свій час. Дехто із студентів, аргументуючи власну думку вважає, що:

· невистачило часу – якби хоча б одна нічка або день!

· неправильно розплановані заходи по підготовці до іспиту

· нагромадження великої кількості заборгованостей по всіх дисциплінах, що призвело до неспроможності (фізичної) добре підготуватися до чергового іспиту 

· сподівання на удачу (вивчивши тільки п’ять білетів, попаде легкий білет тощо).

Запитання:

1. Припустимо, що ви захотіли змінити своє ставлення до здачі усієї сесії і звички підготовки до іспитів та заліків, з метою як отримання успішних результатів, так і з метою ефективніше використовувати власний час. Яким способом це можна зробити?

2. Опишіть, як ви могли б успішно завершити роботу по підготовці до сесії, якби не робили зайвих дій, застосувавши принципи техніки ведення обліку часу.

3. Якої послідовності ви повинні дотримуватися при плануванні особистої роботи в процесі підготовки до сесії?

4. Яких принципів і правил при підготовці до сесії слід дотримуватися кожному студенту? 
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Уявіть себе менеджером крамниці роздрібної торгівлі місцевого торговельного центру. Ваш персонал – 7 штатних і 10 позаштатних працівників. Штатні працівники працюють разом уже 3 роки як одна злагоджена команда. Позаштатні – це студенти місцевого коледжу. Дехто із них попрацювали в крамниці більше року, проте в групі простежується значна плинність кадрів. Ваш шеф, регіональний менеджер, проінформував вас, що національна торговельна мережа, яка володіє вашою крамницею, планує відкрити іншу крамницю у тому ж торговельному центрі. Шеф також повідомив вас про необхідність планування і впровадження таких змін:

· Ви працюватимете менеджером обох крамниць, доки обсяг продажу нової крамниці не дасть підстав увести там посаду власного штатного менеджера.

· Щоб мати досвідчених працівників у новій крамниці, ви повинні перевести туди три штатних працівників, одного з яких призначити заступником менеджера нової крамниці, тобто власним заступником.

· Ви можете найняти трьох нових осіб для нового крамниці, а також ще трьох – для заміни переведених у стару крамницю.

· Ви самі вирішуйте щодо графіка використання позаштатних працівників, враховуючи, що потрібно 10 таких працівників у стару крамницю і 8 – у нову крамницю.

Ви розумієте, що багато хто із ваших співробітників будуть незадоволені такими змінами.

Запитання:

1. Визначте найімовірніші причини опору вас і ваших працівників даним змінам.

2. Якими будуть ваші дії щодо повідомлення працівників про зміни? Чи будете ви при цьому враховувати приблизні межі загального розвитку вашої організації?

3. Які стилі лідерства ви будете при цьому використовувати (аналізувати на основі матриці стилів лідерства)?

4. Які стратегії змін ви застосуєте? 
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На основі поданих шести етапів управління змінами, що стосуються реорганізації функцій, обов’язків та взаємовідносин в процесі самоменеджменту, на конкретному прикладі представте і проаналізуйте саморегульовану систему зобов’язань, координації та обов’язків.

Шість етапів управління змінами:

1. Проаналізуйте проблему разом з колективом та підштовхніть таким чином до змін.

2. Виробіть спільно уявлення про те, як організувати процес досягнення цілей та управління ними.

3. Стимулюйте узгодженість у випадку вироблення нового бачення, компетентність у випадку втілення його в життя та згуртованість у просуванні.

4. Поширюйте процес оновлення на інші підрозділи, не опускаючи його зверху. Не форсуйте події, дайте кожному підрозділу змогу відшукати свій власний шлях до нової організації.

5. Втілюйте процес оновлення в офіційній політиці, системах та структурах.

6. Удосконалюйте процес оновлення і пристосуйте стратегії до проблем, які виникають у ході його виконання.
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Використовуючи навики концептуально мислення, вирішить наступну виробничу ситуацію.


Олена Олександрівна працює у відділі під вашим керівництвом уже багато років. Донедавна вона була зразковим працівником: ніколи не запізнювалася, на роботу приходила раніше, залишалася після роботи, якщо це було потрібно. Вона завжди була у доброму гуморі, весела та наполеглива. Вона любила повторювати, що ця компанія для неї найкраще місце роботи, а ви – чудовий керівник.


Приблизно півроку тому ви помітили зміни в її поведінці: вона почала інколи запізнюватися, не погоджувалася працювати після роботи, навіть коли це було необхідно, вона почала на все скаржитися. Інші працівники уникали її, оскільки вона весь час була у поганому настрої. Ви підозрюйте, що Олена Олександрівна почне шукати нову роботу.

Запитання:

1. Детальніше опишіть причини того, що відбулося. Зробіть вашу доповідь максимально описовою.

2. Яких помилок допустився керівник?

3. Чи захочете ви вирішити проблеми, пов’язані з даним працівником, за будь-яких обставин?

4. Якими будуть ваші конкретні дії з точки зору самоменеджменту при умові, Олена Олександрівна дійсно шукає нову роботу.
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Складіть список головних причин, що викликають у вас стрес. Стресорами можуть бути навчання (інтенсивні заняття, велика кількість інформації, багато іспитів а індивідуальної роботи тощо); робота (фінансові проблеми, напружений робочий графік, взаємовідносини з колегами по службі тощо); особисті причини (друзі, кохання, сім’я тощо). Намагайтеся бути максимально точними, а також спробуйте визначити щонайменше 10 різних стресорів.

Запитання:

1. Визначте, наскільки поганий розподіл часу посилює дію кожного із перелічених стресорів.

2. Розробіть власну стратегію ефективного використання часу відповідно до кожного стресора.

3. Чи можна використати концепцію економії власного часу, щоб уникнути стресової ситуації? Яким чином це можна зробити?

4. Як ви боретеся із стресом у вашому житті? Чи можна керувати стресом з огляду на час? Аргументуйте відповідь конкретними прикладами.
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Для ефективного кар’єрного росту кожен менеджер повинен вміти виділити і оцінити найважливіші риси характеру як працівників, так і власні індивідуальні риси.
Для аналізу пропонуємо наступні посадові характеристики:

· Менеджер із збуту. Його обов’язком є постійне нагадування споживачів про переваги продукції фірми; переконання їх щодо придбання якомога більшої кількості продукції виробництва власної фірми; пошук нових ринків збуту; просування її на старі та нові ринки. Його основною рисою повинна стати наполегливість, але ні в якому випадку він не повинен нікого підганяти чи заставляти.

· Офісний менеджер. Такий менеджер організовує роботу персоналу з двадцяти секретарів, реєстраторів і службовців. Він їх наймає, навчає, оцінює їх роботу і призначає платню, а також складає графіки робіт і, якщо потрібно, вживає дисциплінарних заходів чи звільняє.

Запитання:

1. На основі запропонованих посад представте алгоритм побудови власної службової кар’єри.

2. Наскільки важливим ви вважаєте врахування індивідуальних рис у випадку прийняття на роботу?

3. Чи власні сприйняття і позиція впливають на вашу кар’єру і яким чином?

4. Які із відомих вам концепцій самоменеджменту можна використати в процесі побудови алгоритму власної службової кар’єри і оцінювання її успішності?
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Ігор Михайлович – виконавчий директор меблевої фірми, яка 90 % своєї продукції відправляє на зовнішній ринок, де кон’юнктура різко змінюється. Це потребує переналагодження виробництва та швидкого оновлення продукції. Даний керівник пройшов важкий кар’єрний шлях і його кар’єра тісно пов’язана із розвитком фірми. В меблевому бізнесі панує велика конкуренція, проте він розширюється і кількість учасників ринку також зростає. Такий перебіг подій потребує відповідного керівництва. Рішення з приводу продукції, ринків та працівників треба ухвалювати часто і швидко. Тому з керівництва ніхто не заперечував, щоб Ігор Михайлович особисто ухвалював більшість рішень, які давали великі прибутки. Цей керівник є деспотом, хоч і великодушним. Про меблеве виробництво і бізнес він знає все. У нього шумний стиль керівництва. Лінивих людей він не сприймає і часто це демонструє, вживаючи заходів до тих, хто повторює помилки або погано працює. 
Він уперта людина. На засіданнях дирекції інколи говорить, що хоче знати і враховувати погляди присутніх. Проте усі знають, що коли він ухвалив якесь рішення, то його дуже важко переконати в іншому.

Однак на комбінаті всі витримують таку його поведінку, оскільки впевнені, що тільки його втручання буде корисним для справи. Колектив беззаперечно виконує всі розпорядження Ігоря Михайловича, бо знає – він завжди правий.

Запитання:

1. Прокоментуйте власний стиль керівництва даного керівника?

2. На основі яких критеріїв (чинників) виробився власний стиль керівництва даного керівника?

3. Проаналізуйте критерії ефективності кар’єри Ігоря Михайловича.

4. Проаналізуйте особливості практичної діяльності даного керівника і дайте свої рекомендації щодо її вдосконалення.
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Степан Федорович працює начальником відділу головного конструктора ВАТ «Львівський автобусний завод». На цю посаду він був призначений 1,5 роки тому. Проте за цей період відбулися значні зміни, стало більше порядку. Даний керівник відразу став душею відділу; за короткий період налагодив між працівниками дружні стосунки, відкинувши субординацію та суворий розподіл обов’язків. Керівництво заводу не схвалювало таких змін, проте Степана Федоровича це не засмучувало. Головне для нього – атмосфера в колективі та взаємодопомога між працівниками. Підлеглі полюбили його і цінують його, хоча інколи підсміюються над ним за недостатню організацію роботи, коли цього потребують жорсткі зовнішні умови. Проте працівники при згаданих умовах самоорганізовуються та вирішують прогаяні проблеми. За це Степана Федоровича часто згадують на нарадах, навіть позбавляють працівників відділу премії. Проте всі інші відділи їм заздрять, адже вони почувають себе на роботі вільно та невимушено.
Запитання:

1. Прокоментуйте самоменеджмент даного керівника?

2. На основі яких критеріїв (чинників) виробився власний стиль керівництва даного керівника?

3. Проаналізуйте критерії ефективності кар’єри Степана Федоровича.

4. Проаналізуйте особливості практичної діяльності даного керівника і дайте свої рекомендації щодо її вдосконалення.
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Іван Іванович – керівник планового відділу на великому машинобудівному заводі. У його підпорядкуванні є 150 осіб, які працюють у виробничих підрозділах і займаються плануванням, випуском та контролем продукції. Персонал – висококваліфіковані спеціалісти.

Робота керівника полягає у забезпеченні безперебійного функціонування підрозділів. Він також контролює забезпечення тісної кооперації між трьома напрямами роботи. Даний керівник – спокійний, стриманий, холоднокровний, тримається на відстані від працівників, знає чого хоче від працівників, вимогливий. Така поведінка створює у підлеглих віру, що керівник завжди знає, що робить і чого хоче.

Іван Іванович регулярно проводить збори всіх своїх підлеглих. Разом з ними швидко й оперативно аналізує результати виконання роботи, а також проблеми, що виникали. На зборах він дещо змінює свою поведінку – він уважно вислуховує різні погляди, оцінює їх та приймає рішення по їх ухваленню. Інколи він навмисне підкидає своїм менеджерам проблему та дає завдання, щоб вони самостійно їх вирішували і повідомили результати.

Також він стежить за тим, щоб менеджери відділів доводили зміст цих зборів до керівників нижчого рівня. Він завжди надає перевагу командній роботі, згуртованості, доводячи чітко конкретні цілі до кожного підрозділу, підтримуючи кооперацію між підрозділами, вважаючи, що це є пріоритетом в роботі.

Запитання:

1. Прокоментуйте самоменеджмент даного керівника?

2. На основі яких критеріїв (чинників) виробився власний стиль керівництва даного керівника?

3. Проаналізуйте критерії ефективності кар’єри Іван Іванович.

4. Проаналізуйте особливості практичної діяльності даного керівника і дайте свої рекомендації щодо її вдосконалення.
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З огляду на те, що наради колективу стають необхідним явищем, то деякі менеджери переживають, що на них тратиться багато часу. Далі наведемо деякі пропозиції експертів для підвищення ефективності проведення нарад:

· розробити порядок денний;

· зустрічатися тільки з конкретної причини;

· запровадити суворий регламент початку та завершення наради;

· поставити годинник перед кожним;

· забрати усі крісла і змусити людей стояти;

· замкнути двері на ключ спочатку наради, щоб покарати тих хто запізнився;

· розподілити ролі на нараді;

· використати унаочнення;

· обрати секретаря наради для ведення протоколу;

· мати один день на тиждень, вільний від наради.

Запитання:

1. Оцініть ефективність кожної з цих пропозицій.

2. Доповніть цей список пропозиціями, які на вашу думку збільшать ефективність проведення нарад.

3. Які правила і принципи планування робочого часу ви порекомендували б  у цій ситуації?

4. Які функції самоменеджменту реалізуються в процесі підготовки і проведення наради?
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 Ви менеджер вищого рівня сімейної виробничої фірми середнього  розміру. Члени сім’ї працюють на посадах менеджерів. З огляду на ваші особливі навики та здібності вам недавно запропонували керувати фірмою. Компанія має тривалу традицію уникання боргів, а також володіє кількома меншими підприємствами у суміжних галузях.

За кілька останніх років компанія відстала з продуктивності та ефективності. Прибутків майже не має, і один із найбільших конкурентів уже, мабуть, планує поглинути ваш бізнес. Ви найняли консультантів, щоб визначити варіанти покращення ваших справ. Головний вибір серед таких альтернатив:

1. зробити публічний випуск акцій, щоб зібрати кошти,

2. позичити гроші в банку для фінансування реконструкції,

3. продати кілька менших виробництв для фінансування реконструкції,

4. шукати покупця для цілої фірми.

Запитання:

1. Оцініть кожен вибір із стратегічного погляду.

2. Який вид консультування ви оберете і опишіть роль консультанта в роботі по розвитку.

3. Проаналізуйте бар’єри, з якими вам доведеться зіштовхнутися у вибраному варіанті.

4. Поясніть, як кожен вибір торкається контролю і яким чином він буде здійснюватися?
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Львівський автобусний завод заснований у травні 1945 року. Паралельно на підприємстві виготовляли одновісні причепи, екскаваторні ковші, причепи-крамниці, кузови-причепи, автомобільні крани тощо.

На протязі 1956-1973 роках були розроблені і впроваджені туристичні автобуси ЛАЗ-659, ЛАЗ-659Н і ЛАЗ-699Н. За весь період діяльності завод випустив понад 300 різних моделей автобусів.

ВАТ «ЛАЗ» заснований 1994 року. Акціонерами є державні та фізичні особи (працівники підприємства). Головною сферою діяльності є виробництво автобусів, а також запчастин до них. Також підприємство здійснює сервісне обслуговування проданої техніки. Кількість постачальників – 697, в т.ч. в Україні – 386. На підприємстві сформована лінійно-функціональна структура управління.

Основна місія підприємства – якісна і надійна продукція.

Основні показники ефективності виробничо-господарської діяльності підприємства:

1. Товарна продукція, тис.грн. – 21428

2. Собівартість ТП, тис.грн. – 25243

3. Прибуток, тис.грн. – (-3815,8)

4. Рентабельність ТП, % - (15,1)

5. Рентабельність виробу, % - 3,6

6. Реалізація автобусів, тис.шт. – 542

7. Кількість працівників, осіб – 3865

8. Продуктивність праці, грн. - 5762 

9. Коефіцієнт використання виробничих потужностей, % - 10,5

Запитання:

1. Проаналізуйте види ключовий результатів діяльності даного підприємства.

2. Які б заходи самоменедженту ви запропонували б для підвищення ефективності діяльності даного підприємства.

3. Які способами і методами самоменеджменту доцільно використовувати в даній ситуації?

4. Які б мотиваційні заходи необхідно реалізувати, щоб досягти результатів в умовах кризової ситуації?
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Генеральний директор ЗАТ «Ортемир» (телекомунікації і техніка) керується двома принципами у своїй діяльності: раціональною організаційною структурою компанії та особистим контролем за діяльністю усіх відділів.

Процес доведення рішень та завдань підлеглим доводяться наступним чином: наприклад, потрібно збільшити обсяги реалізації товару, яким раніше фірма не торгувала. Директор повідомляє про це безпосередньо начальнику відділу продажу, а той дає завдання менеджерам. Як далі буде вирішуватися проблема в межах структури – завдання керівника підрозділу.

Оскільки конкуренція на ринку велика, то начальників відділів з продажу повинно цікавити тільки їх безпосередня робота, а не організаційні питання (транспорт, бухгалтерія, фінанси тощо). Додаткові служби: бухгалтерія, технічний відділ, сервіс-ценр – покликані забезпечувати діяльність відділів з реалізації.

На думку генерального керівника – у підлеглих повинен бути тільки один безпосередній начальник. Якщо даний начальник достатньо наділений повноваженнями і владою, його підлеглому нема потреби кожного разу бігти до головного директора.

Однак така практика делегування повноважень, зазначає директор, вимагає контролю за їх виконанням. Генеральний директор за умов правильного розподілу повноважень повинен більше працювати з аналітичною інформацією: аналізувати обсяги продажу, їх динаміку, вивчати результати роботи окремих співробітників тощо. на фірмі також ведеться журнал контролю приходу та відходу кожного співробітника, що дає змогу проконтролювати роботу, якими б повноваженнями і владою не були наділені менеджери.

Зосередження в одних руках великого обсягу роботи та повноважень шкідливе для виконання роботи. Інша важлива проблема – взаємозамінність. Цей процес буде успішним тільки тоді, коли керівник навчить свого підлеглого того, що знає і вміє сам. Тоді буде простіше налагодити процес делегування. І ще одне твердження генерального директора – якщо він сам не буде ділитися владою і правами з менеджерами середньої ланки, то у них, відповідно, не буде змоги що-небудь делегувати своїм підлеглим.

Запитання:

1. Проаналізуйте дану ситуацію і вкажіть на позитивні і негативні сторони діяльності генерального директора з точки зору реалізації функцій самоменедженту.

2. Яку роль раціональний розподіл повноважень відіграє у самоменедженті?

3. Чому у цьому випадку є доцільною практика, щоб у підлеглих був тільки один начальник?

4. Яким чином вирішення проблеми взаємозамінності впливає на ефективний розподіл повноважень?
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Під час одного експерименту, що проводився у виробничих умовах, два працівника, які займалися намотуванням електрокотушок, були переведені до окремої кімнати, а керівник спостерігав за їх роботою, реєструючи залежність їх виробітку від зміни рівня освітленості. На початку експерименту протягом кількох днів приходив електромонтер і замінював лампочки на більш потужні і тим самим освітленість поступово збільшувалася. Тоді працівники говорили, що підвищення освітленості їм подобається і працюється їм також краще.

Потім той самий монтер тільки робив вигляд, що збільшує освітленість: закручував ті ж самі лампочки, що і викручував. Однак працівники сприймали ці дії як подальше збільшення освітленості і покращення умов їх праці.

На початку другої частини експерименту було оголошено, що рівень освітленості в приміщенні день за днем поступово знижуватиметься, що й відбувалося насправді. Працівники почали скаржитися, що працювати їм стає все тяжче і тяжче. Проте якогось дня, монтер тільки робив вигляд, що зменшує освітленість. І хоч освітленість у приміщенні залишалася незмінною, працівники продовжували стверджувати, що умови праці погіршуються.

Запитання:

1. Як можна охарактеризувати стан працівників з точки зору внутрішньої психології людини?

2. В чому проявляється процес самонавіювання і яку роль воно відіграє в процесі виконання роботи?

3. На даному прикладі поясність сутність системної концепції людини? Як вона проявляється?

4. Наведіть аналогічний приклад із власного життя і прокоментуйте його.
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Інколи видавці підручників  стикаються зі значною проблемою. Матеріали деяких предметів, наприклад таких як хімія, історія, менеджмент тощо, змінюються в обсязі, масштабах і складності. Тому автори змушені додавати щораз більше інформації до нових видань. Видавці також намагаються збільшити візуальну витонченість текстів, додаючи більше кольору і малюнків. Крім того, об’ємніше й привабливіші підручники потребують більше витрат на виробництво, а це зумовлює вищі ціни продажу для покупців, зокрема школярів та студентів.

Видавці розглянули багато варіантів вирішення даної проблеми. Один із них – працювати з авторами, що створювати менші за розміром і дешевші книжки. Інший – вилучити додатки, що їх адресують викладачам та вчителям, здешевлюючи тим самим видання. Ще один варіант – цілком усунути традиційне видавництво і забезпечувати студентів освітніми матеріалами через Інтернет, інші нові засоби інформації.

Важливим у цьому випадку є витрати. Рівень прибутковості у видавничій справі такий, що менеджери повинні бути обережними і консервативними, тобто вони не можуть дуже ризикувати, щоб не відштовхнути своїх споживачів. Також видавці повинні враховувати інтереси трьох різних груп клієнтів: викладачів і вчителів, які ухвалюють рішення про вибір підручника; книгарень, які купують освітні матеріали для перепродажу (за роздрібною ціною); студентів і учнів, які купують книжки для власного використання.

Запитання:

1. Проаналізуйте етапи процесу управління за результатами.

2. Наведіть приклад творчого підходу до вирішення даної проблеми.

3. Якими були б ваші дії з точки зору самоменедженту, якби ви були керівником видавництва? Проаналізуйте ваші дії на основі типів мислення.

4. Яку б ви вибрали для фірми головну стратегію, враховую кризову ситуацію яка склалася на сьогоднішній день? 
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Марк Спенсер володіє і керує компанією з догляду за теплицями, парками та газонами (SLS) у Сентрал Сіті, штат Техас. Він переїхав туди в 1970 році, вступив у державний університет. Отримавши диплом із садівництва, він вирішив залишитися в даному місті і розпочати свій власний бізнес. Спершу він попрацював три роки помічником менеджера в невеликому розсаднику, що був розташований в сусідньому містечку, а тоді у 1978 році заснував SLS.

 
Марк Спенсер вибрав найвдаліший момент, так як наприкінці 1970-х років у Сентрал Сіті значно збільшилася кількість населення та відбулося економічне зростання, пов’язане із розширенням університету. Протягом наступних 10 років кількість населення тут зросла від 70 до 120 тис. мешканців. Кількість приміських жителів також збільшилася і на цю територію перемістилося декілька нових компаній.

Підприємець передбачив такий стан речей за допомогою аналізу демографічної ситуації штату та переговорів із місцевою владою, яка вперше так активно зацікавилася новим бізнесом. Він знав, що функціонують тільки два малих розсадники, і передбачив, що збільшення кількості житлових будинків повинно збільшити попит на послуги із впорядкування територій, а також зумовити наступне зростання продажу розсади, коли власники будинків почнуть засаджувати газони і клумби.

Як і більшість фірм, що займаються новим видом бізнесу, компанія SLS спершу завойовувала свій імідж. Спенсер добре спланував бізнес і його організацію. Він також підібрав хороших працівників і змусив їх працювати наполегливо, ініціативно і творчо, дбаючи про сприятливу атмосферу в колективі. 

Однак йому було значно важче узгодити свої витрати з отриманими доходами і завчасно замовляти нові рослини. Підприємець також відвідував кілька бізнес-курсів в університеті і  самостійно вивчав літературу та закордонний досвід в сфері свого нового бізнесу. Спенсер приділяв важливу увагу навчанню та кваліфікації своїх працівників, відправляючи їх на курси. На сьогодні дана фірма процвітає.

Запитання:

1. До якого типу керівника належить Спенсер? 

2. Який тип мислення притаманний йому? Як він вплинув на власні прийняті ним рішення?

3. Охарактеризуйте особливості його трудової, управлінської та посадової діяльності.

4. Проаналізуйте фактори  успішної діяльності даного керівника.
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У менеджерів часто виникає потреба змінити ступінь централізації або децентралізації у своїх організаціях. 

Перший варіант: ви менеджер вищого рівня управління у великій організації, що має багату та добру історію централізованої діяльності. Ваша мета – зробити цю фірму децентралізованою. 

Другий варіант: ви менеджер вищого рівня управління у великій організації, що має багату та добру історію децентралізованої діяльності. Ваша мета – зробити цю фірму централізованою. 

Запитання:

1. Як вплине зміна структури організації на самоорганізацію, самоуправління та самоконтроль в трудовому колективі?

2. Який варіант ви вибрали, якщо б починали власну ділову кар’єру і чому?

3. При якій організаційній структурі управління підприємством ефективніше здійснювати самоменеджмент і чому?

4. Які б ви використали методи, способи самоменеджменту при переконанні необхідності зміни організаційної структури управління?
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Компанія «Мінолта України» представляє інтереси українсько-австрійського спільного підприємства. Працівники підприємства, а також менеджери всіх рівнів – українці. Обіг компанії з року в рік зростає. Успіх компанії зумовлений не стільки добротністю японських фотоапаратів та копіювальної техніки, скільки майстерністю ведення справ. Менеджерам вдалося так сформувати усі служби, що пропонований сервіс не викликає нарікань у клієнтів. Хоч лінійні керівники мають повну свободу, керівництво запровадило жорстку систему контролю та звітності.
У компанії діє своєрідна система підбору кадрів, яка реалізується без наявності в структурі фірми відділу кадрів. Рішення про прийом на роботу нових співробітників ухвалює директор. Питаннями навчання персоналу відає його заступник. Підбирають кадри керівники відділів. Пошук працівників ведуть цілеспрямовано на конкретну посаду з чітко визначеними функціональними обов’язками. Отже, головним принципом у підборі кадрів є функції, а не навпаки.

На фірмі здійснюється жорстка система контролю за виконанням функціональних обов’язків кожного працівника. Недбайливих працівників не перевиховують, а зразу звільняють з роботи. Компанія приділяє велику увагу рівню підготовки персоналу: існує система безперебійного інтенсивне навчання, яка охоплює усіх працівників. Належним чином також заохочується і самонавчання персоналу.

Чітку організованість роботи забезпечує стабільність зарплати і взаєморозуміння, яке породжене сприятливою та діловою атмосферою в колективі. Особистий авторитет та матеріальне становище кожного залежить тільки від його праці, старання та результатів.

Заступник генерального директора компанії розповідає, що траплялися випадки, коли керівник вимагає від працівника щось зробити, а підлеглий не розуміє, що від нього вимагають. В цій ситуації керівник не може вирішувати питання авторитарно. Тому на фірмі у даній ситуації використовують метод  узгодження цілей. 

Професіоналізм менеджера полягає у здатності до самовдосконаленні, що в даній фірмі дуже заохочується.

Запитання:

1. Як в подальшому можуть розгорнутися події при умові, якщо даний метод не реалізувався і навпаки?

2. Чи може працівник, при реалізації даного методу використати творчий підхід і яким чином?

3. Як у даному випадку може реалізуватися на практиці здатність до самореалізації? Наведіть приклади.

4. Чи можна назвати дану фірму творчою організацією і чому?

Ситуаційне завдання 29


Товариство з обмеженою відповідальністю «КОРС-БУД-ПРОЕКТ» створено у відповідності із законами України «Про підприємства в Україні», «Про господарські товариства», «Про підприємництво» та установчим договором. ТОВ «Корс-Буд-Проект» створено з метою найбільш повного та ефективного задоволення потреб Корпорації «Терно-КОРС» та Холдінг-
центру «Інтер-КОРС» в основних видах їх статутної діяльності, інтенсивного введення основних принципів менеджменту і маркетингу в проектно-будівельну справу. Основний предмет діяльності ТОВ «Корс-Буд-Проект» включає наступні напрямки: інженерні вишукування; інженерно-гідрометеорологічні вишукування; еколого-геологічні вишукування; спеціальні види вишукувань; розроблення містобудівної документації; архітектурне проектування; будівельне   проектування   та конструювання; проектування інженерних мереж і систем; розроблення спеціальних розділів проектів; технологічне проектування (по галузях промисловості і окремих елементах господарського комплексу); експертиза проектної документації; інші роботи.

ТОВ «Корс-Буд-Проект» займається виготовленням будівельної продукції, житла, надає послуги з вибору майданчиків будівництва, інженерно-геологічної рекогносцировки, інженерно-геологічної зйомки, здійснює інженерно-гідрометеорологічні вишукування, еколого-геологічні вишукування, виконує проектні роботи тощо. 

Дане підприємством має лінійну організаційну структуру управління. Основними споживачами продукції підприємства виступають юридичні та фізичні особи Тернопільської області.

На ринку Тернопільської області у ТОВ «Корс-Буд-Проект» є більше 2000 конкурентів, які спеціалізуються на виробництві будівельних матеріалів, будівництві житла і розробці проектно-будівельної документації. Основними конкуренатми є ВАТ «Тернопільбуд» і його різноманітні дочірні фірми і підрозділи, ТОВ «Домобудівник» і велика кількість інших юридичних осіб і приватних підприємців, які займаються не лише будівництвом житла, а й виробництвом чи реалізацією будівельних матеріалів і послуг. 

ТОВ «Корс-Буд-Проект» самостійно проводить закупівлю сировини і матеріалів (цегла, блоки, пісо, цемент тощо). Ринок постачання є дуже насиченим, а тому ТОВ «Корс-Буд-Проект» не відчуває браку матеріально-технічних запасів. Основними постачальниками продукції є фірми Тернопільської області. Однак не зважаючи на значну конкуренцію ТОВ «Корс-Буд-Проект» має стабільний збут продукції і послуг за рахунок наявних прогресивних технологій, стабільно високої якості, можливості безперешкодно вирішувати усі необхідні питання пов’язані із проектуванням та затвердженням проектної документації. 
Підприємство працює стабільно. Показники руху кадрів у звітному році зросли. Позитивним фактором є зростання кількості працівників товариства у 2008 році на 8 працівників, тобто на сьогоднішній день на підприємстві працює 13 працівників. У 2008 році величина відпрацьованого часу у ТОВ «Корс-Буд-Проект» зросла у 2,56 рази, а час зайнятості робітників в товаристві зменшився на 1,64%. Продуктивність праці у ТОВ «Корс-Буд-Проект у звітному році суттєво впала, приблизно на половину, що призвело до зростання трудомісткості продукції.

У 2008 році фондовіддача основних фондів зменшилась більше ніж у 3 рази (на 72,07%), що зумовлено значним зростанням вартості основних виробничих фондів. Фондомісткість продукції відповідно зростає, як і зростає фондоозброєність майже у 2 рази. 

У 2008 році дохід товариства зріс на 33,33%, а собівартість майже у 4 рази, що призвело до отримання збитків, різкого спаду усіх видів рентабельності, фондовіддача основних виробничих фондів, продуктивність праці і погіршення більшості показників фінансового стану товариства. Позитивним явищем є зростання чисельності працівників та основних виробничих фондів. Поряд з цим є велика плинність кадрів. Коротко можна зробити висновок, що ефективність виробничо-господарської діяльності ТОВ «Корс-Буд-Проект» у 2008 році значно погіршилась.

Запитання:

1. Проаналізуйте ключові результати діяльності даного підприємства.

2. Проаналізуйте фактори, що характеризують загальний стан організації.

3. Хто і яким чином буде зацікавлений у виробництві на даному підприємстві?

4. Яким мисленням (технологічним чи мисленням категоріями взаємопов’язаних груп) керується головний керівник в даній організації і чому?

Ситуаційне завдання 30


Центр «Торгпреса» є однією з 24 філій обласного підприємства поштового зв’язку (ОППЗ) «Черкасипошта», яка була організована в самостійний структурний підрозділ ОППЗ за наказом генерального директора для здійснення виробничо-господарської діяльності на принципах госпрозрахунку та самофінансування. Організація є державним підприємством до її основних функцій входить торгівля друкованою продукцією і товарами народного споживання. Центр «Торгпреса » обслуговує 23 філій ОППЗ «Черкасипошта» які розміщені по всій Черкаській області і маючи власну роздрібну торгову мережу здійснює комерційну діяльність на власний ризик з метою отримання прибутку. 

Всього Центр має 61 торгову точку. Місія Центру «Торгпреса» визначається його основними завданнями:

1) організація виробничих процесів з розповсюдження періодичних видань у роздріб;

2) продаж товарів народного споживання та іншої продукції, при наявності на окремі види товарів сертифікатів та ліцензій, згідно чинного законодавства;

3) здійснення комерційно-посередницької діяльності за угодами.

Дане підприємство має риси проектної організації.

При розгляді організаційної структури відділів було виявлено, що дана організація сполучає в собі елементи функціональної та дивізійної форми структури організації, дивізійна структура орієнтована на різні регіони - міста Черкаси, Сміла, Золотоноша.

Те, що організація займається комерційною діяльністю також впливає на її внутрішню культуру та імідж. Центр «Торгпреса» як будь-яка торгова організація, користується кредитами банку, має постійних клієнтів та постачальників, тому що для неї важливо мати репутацію чесного і відповідального партнера, який виступає гарантом успішної співпраці для своїх партнерів по бізнесу. Атмосфера в колективі також формується під дією зовнішніх та внутрішніх стимулів і мотиваторів і її можна оцінити як задовільну.

Найбільш впливовими зовнішніми факторами для організації є постачальники товарів, поліграфічні підприємства та різні видавництва, закони та провадження державного регулювання, конкуренти та економічна ситуація, яка склалася в Україні.

В організації існує три рівні відповідальності і лінійна передача повноважень, відповідальність і обов’язки працівників відповідають одне одному, і права співпадають з функціями і обов’язками.

Так як організація займається торгівельною діяльністю, то для неї важливо швидко реагувати на зміни в оточуючому середовищі, це в свою чергу залежить від ефективної діяльності торгового відділу організації.


В ході аналізу діяльності та структури торгового відділу було виявлено, що відділ виконує одну з найважливіших функцій – функцію маркетингу. Але для проведення ефективної маркетингової стратегії необхідний спеціаліст з маркетингу, оскільки начальник торгового відділу працює ефективно тільки у сфері контролю за діяльністю роздрібної мережі. Через відсутність спеціаліста з маркетингу, не вироблена загальна стратегія збуту, товарна політика і не проводиться рекламна компанія.


При проведенні аналізу рентабельності роздрібної мережі було виявлено, що Золотоніська дільниця роздрібу є нерентабельною і за І квартал 1998 року організація мала збитків на суму 1197 грн. від утримання даної дільниці.


В організації існує проблема перевитрат на утримання виробничого персоналу в загальних витратах становить 35,1%. Саме через значні перевитрати в даній сфері вартість додана управлінням є від’ємною величиною і становить 10207 грн., тому рентабельність управління становить  -132,9%, що свідчить про неефективне управління трудовими ресурсами, а отже низьку продуктивність праці управлінців.


Також потребує розформування Золотоніська дільниця роздрібу, якщо її ліквідувати і залишити тільки чотири роздрібні точки, то організація зекономить 1690 грн. за квартал.

Також до штатного розкладу необхідно включити посаду маркетолога та менеджера для проведення маркетингової стратегії, пошуку постачальників унікальних товарів і виконання функцій заступника директора.

В результаті проведеного вдосконалення організаційна структура управління залишилася бюрократичного типу, але зменшилася чисельність виробничого персоналу, зменшилась кількість рівнів управління торгового відділу і чисельність управлінського персоналу збільшилась через введення посад маркетолога та менеджера.

Таким чином організаційна структура управління буде пристосована до змін у зовнішньому середовищі.

Запитання:

1. Якими судженнями керувався директор, здійснюючи зміни в організації?

2. Проаналізуйте стадії процес організаційних змін на даному підприємстві.

3. Проаналізуйте, на основі SWOT-аналізу сильні і слабкі сторони підприємства.

4. Проаналізуйте фактори, що характеризують загальний стан організації.

Ситуаційне завдання 31

Ви – менеджер підприємства. Перед вами – список справ,які вам потрібно виконати сьогодні. До нього включені як важливі та складні справи, так і суттєві, але більш прості завдання. Яким чином та у якій послідовності ви будете виконувати заплановані справи? Якою повинна бути структура робочого часу менеджера?

 Ситуаційне завдання 32

Ви менеджер торговельного підприємства. Розробіть план робочого дня менеджера з урахуванням основних витрат часу.

Ситуаційне завдання 33

Ви доручили виконати завдання своєму підлеглому, знаючи, що тільки він може добре його виконати. Але раптом вам стає відомо, що той передоручив завдання іншій особі, і в результаті завдання до необхідного терміну не було виконано. Яке управлінське рішення слід прийняти у даній ситуації?

Ситуаційне завдання 34


Ви – керівник великого торговельного підприємства. У першу чергу ви завжди виконуєте невідкладні справи. Ви намагаєтеся самостійно вирішувати усі важливі завдання і тим самим витрачаєте велику частину свого робочого часу,але частина справ залишається «лежати на столі». Як виправити дану ситуацію?

Ситуаційне завдання 35


Ви стали свідком бесіди двох своїх колег по роботі. Один з них стверджував, що планування необхідно здійснювати, починаючи з перспективних справ, тобто на рік. Його опонент вважає, що планування зручно починати із записів справ на тиждень. Яку точку зору ви підтримуєте? Обґрунтуйте свою позицію.

Ситуаційне завдання 36


Ви віддали розпорядження, що стосується рішення проблеми. Ваш підлеглий не виконав цього розпорядження, але вирішив проблему, використовуючи інші засоби. Ви розумієте, що його рішення краще Вашого. Як ви будете діяти в даній ситуації?

Ситуаційне завдання 37


Попавши в новий колектив, Ви зіштовхнулися із такою ситуацією: Ваш підлеглий, підкреслюючи свою винятковість, ігнорує Ваші вказівки або робить усе по-своєму. Якими повинні бути Ваші дії?

Ситуаційне завдання 38


Ви – керівник відділу великого підприємства. У вашому підпорядкуванні знаходяться 50 службовців. Деякі Ваші підлеглі постійно звертаються до Вас за порадою або рекомендаціями з питань, які повинні вирішувати самостійно, і тим самим відволікають Вас від вирішення невідкладних і більш важливих справ. Як Ви будете  діяли в цій ситуації і чи є у даній ситуації Ваша провина як керівника?

Ситуаційне завдання 39


Один з Ваших підлеглих заявив: «Я не відчуваю задоволення від своєї роботи. Вона мені не по душі. Хочу, щоб мені доручили щось більш цікаве». Яким чином Ви як менеджер повинні відреагувати на подібну заяву підлеглого?

Ситуаційне завдання 40


У новому підприємстві Ви почали роботу на посаді начальника відділу, однак Ваші підлеглі очікували на цьому місці іншу людину і Ваше призначення сприйняли негативно. Морально-психологічний клімат у відділі несприятливий: коли Ви заходите в кабінет, усі відразу умовкають, а Ваші доручення виконують з небажанням. Яким чином Ви будете діяти в цій ситуації?

Ситуаційне завдання 41


Вам стає відомо, що співробітник, якому Ви доручили розробку важливого проекту, по цьому ж питанню паралельно працює в іншій фірмі. 
Яке рішення Ви приймете в даній ситуації?

Ситуаційне завдання 42


Ви приступили до нової роботи тільки тиждень тому. Зненацька виникла проблема, яку, Вам здається, самостійно вирішити Ви не можете. Звертатися за порадою до більш досвідчених колег Вам не хочеться тому, що Ви боїтеся втратити авторитет. Яким чином Ви будете діяти в даній ситуації?

Ситуаційне завдання 43


Ваш безпосередній начальник, не рахуючись з вами, дає термінове завдання вашому підлеглому, що вже зайнятий виконанням іншого відповідального завдання. Ви і ваш начальник вважаєте свої завдання невідкладними.

Виберіть найбільш прийнятний варіант вирішення даної ситуації:

А) Не заперечуючи завдання начальника, буду чітко дотримуватися посадової субординації, запропоную підлеглому відкласти виконання роботи, виданої мною.

Б) Все залежить від того, наскільки для мене авторитетний вищестоящий начальник.

В) Висловлю підлеглому свою незгоду із завданням начальника, попереджу його, що надалі в подібних випадках буду скасовувати його завдання, дорученні без мого узгодження.

Г) В інтересах справи запропоную підлеглому виконати усі отримані завдання.

Ситуаційне завдання 44


Ви отримали одночасно два термінових завдання: від вашого безпосереднього керівника і вашого вищого начальника. Часу для узгодження строків виконання завдань у Вас немає, необхідно терміново почати роботу.


Виберіть краще рішення:

А) У першу чергу почну виконувати завдання того кого більше поважаю.

Б) Спочатку буду виконувати найбільш важливе на мій погляд завдання.

В) Спочатку виконаю завдання вищого за рангом керівника.

Г) Буду виконувати завдання свого безпосереднього начальника.

Ситуаційне завдання 45


Між двома вашими підлеглими виник конфлікт, що заважає їм успішно працювати. Кожен з них окремо звертається до Вас із проханням, щоб Ви розібралися й підтримали саме його позицію.


Виберіть правильний варіант Вашої поведінки в даній ситуації:

А) Я повинен припинити конфлікт на роботі, не вникаючи в суть справи і причин  виникнення.

Б) Найкраще попросити розібратися в конфлікті представників громадських організацій.

В) Насамперед особисто спробувати розібратися в мотивах конфлікту й знайти прийнятний для обох спосіб примирення.

Г) З’ясувати, хто з членів колективу служить авторитетом для конфліктуючих сторін, і спробувати через нього вплинути на даних людей.

Ситуаційне завдання 46


Вам пропонується вибрати собі заступника. Є кілька кандидатур. Кожен претендент відрізняється наступними якостями:

А) Перший прагне насамперед до того, щоб налагодити доброзичливі товариські відносини в колективі, створити на роботі атмосферу взаємної довіри, дружнього клімату, воліє уникати конфліктів, що не всіма сприймається правильно.

Б) Другий часто в інтересах справи йде на загострення відносин, незважаючи на особистості, відрізняється підвищеним почуттям відповідальності за доручену справу.

В) Третій бажає працювати чітко за правилами, завжди акуратний у виконанні своїх посадових обов’язків, вимогливий до підлеглих.

Г) Четвертий відрізняється наполегливістю, особистою зацікавленістю в роботі, зосереджений на досягненні своєї мети, завжди прагне довести справу до кінця, не надає великого значення можливим ускладненням у взаємовідносинах з підлеглими. Який варіант Вам більше підходить і чому?

Ситуаційне завдання 47


Коли Вам трапляється спілкуватися зі своїми співробітниками або підлеглими в неформальній обстановці, під час відпочинку, до чого Ви більше схильні?:

А) Вести розмови, близькі вам за діловими та професійними інтересами.

Б) Задавати тон бесіді, уточнювати думку по спірних питаннях, відстоювати свою точку зору, прагнучи в чомусь переконати інших.

В) Розділяти загальну тему розмови, не нав’язувати своєї думки, підтримувати загальну точку зору, прагнучи не виділятися своєю активністю, а тільки вислуховувати співрозмовника.

Г) Прагнути не говорити про справи й роботу, бути посередником у спілкуванні, бути невимушеним і уважним до інших.

Ситуаційне завдання 48


Підлеглий ігнорує Ваші поради й вказівки, робить все по-своєму, не звертаючи уваги на зауваження, не виправляючи того, на що ви йому вказуєте. Що ви будете робити із цим підлеглим надалі?:

А) Розібравшись у мотивах такої поведінки, застосую звичайні адміністративні міри покарання.

Б) В інтересах справи постараюсь викликати його на відверту розмову, спробую знайти з ним спільну мову, налаштую на діловий контакт.

В) Звернуся до активу колективу: нехай звернуть увагу на його неправильну поведінку й застосують заходи громадського впливу.

Г) Спробую розібратися в тому, чи не роблю я сам помилок у взаєминах із цим підлеглим, а потім вирішу, як вчинити.

Ситуаційне завдання 49


У найбільш напружений період завершення виробничої програми один із співробітників вашого колективу занедужав. Кожен з підлеглих зайнятий виконанням своєї роботи. Робота відсутнього також повинна бути виконана в строки. Як вчинити в цій ситуації?:

А) Подивлюся, хто із співробітників менше завантажений і розпоряджуся, щоб він виконав цю роботу.

Б) Пораджуся з колективом як вийти з цієї ситуації.

В) Попрошу членів активу колективу висловити свої пропозиції, попередньо обговоривши їх із членами колективу, а потім прийму рішення.

Г) Викличу до себе най досвідченого й надійного працівника і доручу йому виконати роботу відсутнього працівника.

Ситуаційне завдання 50


У Вашому колективі є працівник, що скоріше значиться, ніж працює. Його це положення влаштовує, а Вас – ні. Як Ви вчините у цьому випадку?:
А) Поговорю з цією людиною віч-на-віч. Дам йому зрозуміти, що йому краще звільнитися за власним бажанням.

Б) Напишу доповідну вищому начальнику із пропозицією «скоротити» цю одиницю.

В) Запропоную заступнику обговорити цю ситуацію й підготувати свої пропозиції про те, як діяти з цією особою.

Г) Знайду для цієї людини підходящу справу, прикріплю наставника, підсилю контроль за його роботою.

Ситуаційне завдання 51


Ви вирішили визначити думку співробітників свого відділу на предмет оцінки рівня організації управлінської праці. Ви провели анонімне анкетування і довідалися, що ефективність вашої праці оцінюється набагато нижче, ніж Ви припускали. Хоча взагалі, співробітники відносяться до Вас доброзичливо. Яким чином Ви будете діяти у цій ситуації?

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 «Самоменеджмент» 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
Індивідуальна робота

«Розробка моделі особистого плану діяльності керівника»

(на прикладі конкретного підприємства)

3міст та тематика індивідуальної роботи

В даній індивідуальній роботі повинні знайти відображення всі основні питання та аспекти самоменеджменту згідно з програмою курсу «Самоменеджмент». Дана робота повинна стати базою (або складовою частиною) дипломного проекту (магістерської роботи) студента, тому її написання повинно бути узгоджено з попередніми дослідженнями та майбутніми планами. Необхідні знання студенти отримали на лекціях і практичних, а окремі аспекти вимагають залучення спеціальних додаткових літературних джерел, конкретних даних та документів тощо. Перелік необхідних теоретичних та графічних матеріалів подається на лекціях, практичних заняттях, а також під час консультацій.

Написання даної роботи здійснюється на прикладі конкретних підприємств різних розмірів, організаційно-правових форм, форм власності, видів діяльності (виробництво, надання послуг тощо). 

В процесі написання індивідуальної роботи необхідно розкрити суть наступних розділів:

1. Вступ.

2. Аналіз системи управління власною діяльністю та використання часу керівником підприємства (структурного підрозділу).

3. Складання схеми діяльності керівника підприємства (структурного підрозділу):

а) зміст діяльності керівника; 

б) визначення областей відповідальності; 

в) визначення сфер компетенції; 

г) основні оцінки посадової особи; 

д) тісні ділові контакти;

е) вимоги, висунуті даною діяльністю і потреба в розвитку керівника; 

є) окремі важливі завдання, що входять в сферу діяльності керівника; 

ж) інші додаткові дані про складання схеми діяльності.

4. Складання особистого плану діяльності керівника підприємства (структурного підрозділу) і визначення бюджет часу.

5. Складання особистого плану використання часу керівником підприємства (структурного підрозділу): 

а) план на тиждень; 

б) план на день.

5. Модель особистого плану діяльності керівника підприємства (структурного підрозділу).

6. Висновки та пропозиції (викласти основні висновки по кожному розділу роботи і вказати на шляхи вдосконалення процесу формування особистого плану керівника підприємства (структурного підрозділу)).

Вимоги по написанню розділів індивідуальної роботи: 



1. У вступі подається коротка характеристика підприємства (структурного підрозділу). 



2. Аналіз існуючої системи управління власною діяльністю та використання часу керівником даного підприємства (структурного підрозділу).



Схема діяльності керівника (див. табл.1) є важливим інструментом здійснення керівником самоменедженту в процесі досягнення конкретних результатів. Вона відрізняється від традиційних схем тим, що охоплює річний відрізок часу і складається на кожен звітний період шляхом постійного оновлення і вдосконалення. 



Суть схеми полягає в досягненні результатів, і тому вона може бути названа картиною результату. Включення її в систему управління власною діяльністю і використання часу показано за допомогою мал.1.















Мал. 1. Система управління власною діяльністю керівника і використанням часу

Схема пов'язана зі всіма стадіями управління за результатами. Це частина процесу визначення результатів діяльності керівника, вона використовуєть​ся постійно, навіть щоденно, в процесі контролю за результатами, при якому дається оцінка результатам його діяльності в звітному пе​ріоді, що вже минув, і ставляться нові кінцеві цілі діяльності керівника. дана схема включає декілька етапів:

· Важливою ланкою схеми з точки зору управління індивідуальною роботою і використання часу є визначення ключових результа​тів діяльності на майбутній звітній період. Ключові результа​ти визначаються індивідуально, в порядку їх важливості і оцінкою їх взаємного впливу. 

· На основі ключових результатів складаються особистий (календарний) план діяльності керівника і бюджет часу на майбутній період. 

· Після цього в календарному плані роботи керівника індивідуалізується час настільки точно, наскільки це можливо, зокрема, на рік вперед (тобто здійснюється річне роз​поділення часу).

· На основі річного плану роботи час розподіляється помісячно і потижнево на найближчі місяці в році, а в рамках тижня складає​ться точний план на кожний день з розподіленням часу в рамках робочого дня. При складанні часового графіку роботи велику допо​могу може надати зроблена на кожний рік, тиждень і день індиві​дуальна модель року тощо. 

Спочатку контролюються отримані результати, реалізація за​ходів і використання часу в певні опорні дні і тижні. На основі цих оцінок складається план підвищення ефективності роботи і ви​користання часу керівником на реалізацію заходів в рамках року. Крім того, в системі управління власною діяльністю і використанням часу реко​мендується проводити хоча б один раз в рік аналіз використання часу на основі 2-3 – тижневого періоду. Це надасть додаткову до​помогу в управлінні використанням часу.

3. Складання схеми діяльності керівника підприємства (структурного підрозділу):
На наступному етапі складання вказаної схеми буде дано ро​з'яснення її основного змісту і дано вказівки по заповненню її найважливіших пунктів. 

Зміст діяльності (п.3)

а) в першу чергу точно визначається зміст діяльності конкретного керівника;

б) визначаємо коло задач, що входять в компетенцію керівника, виконання яких спрямовано на досягнення точно визначених цілей. 

Чіткий зміст діяльності керівника повинен містити природний і потужний ак​цент на результат, особливо, коли мова йде про певний звітний пе​ріод. У визначенні змісту діяльності рекомендується відобра​зити найважливіші кінцеві цілі звітного періоду керівника, що займається цією діяльністю. Нижче наводяться декілька прикладів визначення змісту діяльності:

1. Керує діяльністю всієї організації і розвиває її таким чином, щоб узгодженні кінцеві цілі по відношенню до рентабельності, ефективності, уявлення про підприємства тощо, були досягнуті (діяльність виконавчого директора).

2. Керує економічною діяльністю підприємства розвиває її таким чином, що узгодженні на даний період цілі по відношенню до якості і об'єму інформації і інші були досягнуті (діяльність директора по економічних питаннях).

3. Керує діяльністю самостійного підрозділу і розвиває її таким   чином,   що   узгодженні   кінцеві  цілі по відношенню до рентабельності, зростання частки на ринку, мотивованості тощо, бу​ли досягнуті (діяльність керівника підрозділу).

4. Керує і розвиває кадрову політику фірми таким чином., щоб були досягнуті цілі по відношенню до кількості, витрат на робочу силу, структури кадрів. Спрямовує здійснювані на фірмі адмініст​ративно-кадрові заходи на досягнення цілей фірми по відношенню до кадрової політики. Діє на фірмі як спеціа​ліст по питаннях управління персоналом (діяльність директора по кадрах).

5. Веде бухгалтерію, розраховує зарплату, а також керує на​данням послуг і розвиває їх таким чином, що узгодженні кінцеві цілі по відношенню до якості, часу, кількості тощо, були досягнуті (діяльність бухгалтера, до якої також відноситься керівництво невеликою групою по наданню послуг).

6. Планує, розвивав і контролює, а також діє як вчитель в своїй галузі таким чином, щоб узгодженні функціональні і педагогічні кінцеві цілі були досягнуті (діяльність вчителя, яка охоп​лює і керівництво власною сферою відповідальності).

Визначення змісту діяльності в багатьох випадках закінчуєть​ся визначенням найбільш ключових результатів майбут​нього звітного року. Певним ключовим результатам надається точ​ний зміст, щоб з'єднання результату з ціллю, створене в пункті «зміст діяльності» було не словами, а реальною дійсністю. Узгодженні кінцеві цілі викладені чітко, повно, лаконічно, так, щоб вони бути основним обґрунтуванням при складанні і здійсненні ефективного плану використання часу керівником.

Визначення сфер відповідальності керівника (п.4)

Сферами відповідальності можна назвати чітке поле діяльності керівника, яке більш точно конкретизує його практичний зміст діяльності. Як і зміст діяльності, так і сфера діяльності мають відношення до звітного періоду або визначають коло найбільш важливих задач на майбутній рік. В кожному звітно​му періоді вони поновлюються. Не рекомендуються визна​чати більше 5-7 сфер відповідальності. Разом з тим для кож​ної сфери відповідальності можна сформулювати конкретно 2-4 важливих задачі, що до неї відносяться. Індивідуалізація сфер відповідальності і задач, що для них визначаються, повинна бути настільки конкретною, щоб на їх основі можна було б визначати індивідуалізовані практичні заходи для до​сягнення кінцевих цілей. Основні сфери відповідальності осіб, що займають  керівні посади, можуть бути наступними:

· Управління діяльністю, що може містити в якості важливих задач керівництво процесом визначення кінцевих цілей, складання планів діяльності підприємства і контроль за їх резу​льтатами.

· Управління персоналом, що може містити складання плану кадрової політики і навчання, а також заходи по мотивації, спря​мовані на різні групи персоналу.

· Управління контактами – може містити керівництво контак​тами з найбільш важливими зовнішніми зв'язаними групами, а також підтримання внутрішніх контактів з персоналом.

· Розвиток управління діяльністю, персоналом і контактів – містити розвиток організаційної структури уп​равлінського клімату, а також краще використання зовнішніх взаємопов'я​заних груп. 


Чим вищий рівень управління (чим вища посада керівника), тим більш довготривалою і значимою повинна бути реалізація сфер відповідальності.

Визначення компетенції керівника (п.5) 

Компетенцію правильніше нази​вати повноваженням йти до результатів. Вона повинна бути достат​ньою з точки зору реалізації кінцевих цілей керівника. Часто її визначають згідно сфер відповідальності керівника, оскільки це допомагає окреслити можливості щодо реалізації кожної сфери відповідальності і  даної діяльності керівника в цілому. 

Компетенція повинна бути достатньою для досягнення кінцевих цілей і виконання рішень, що відносяться до різних сфер від​повідальності. Якщо цього немає, то компетенція керівника піддається переоцінці. Прикладами визначення    компетенції можуть бути наступні:

1. Визначення кінцевих цілей підрозділів на наступний звітний період.

2. Внесення пропозиції по бюджету на майбутній рік.

3. Прийняття рішення щодо кількісного та якісного складу персоналу підрозділу.

4. Здійснення набору персоналу.

5. Здійснення розподілу праці і делегування компетенції в підрозділі.

6. Прийняття рішення щодо плану навчання персоналу.

7. Проведення глобальні організаційних змін.

Основні оцінки посадової особи (п. 6)


При управлінні за результатами успіх діяльності керівника оцінюється на основі досягнутих особистих результатів. По тій самій причині в схемі діяльності керівника важливо індивідуалізувати особисті ключові результати (3-7).


Особистими ключовими результатами можуть бути, зокрема, якість і степінь реалізації планів, мотивованість і ефект взаємовпливу персоналу, продуктивність праці, стабільність роботи по розвитку і її орієнтованість на результат, а також дієвість груп (наприклад, керуючий).

Особисті ключові результати записуються в порядку значимості в схему діяльності даного працівника, в пункт «Осо​бисті ключові результати». Зміст цього пункту полягає в тому, щоб багатосторонньо уявити ті ключові результати, до досягнення яких даний працівник прагне і на основі яких його оцінюють (можливо і нагороджують).

Тісні ділові контакти (п. 7)

Кожний діловий контакт повинен сприяти досягненню кінцевих цілей як особистих керівника, так і загальних підприємства (підрозділу) в цілому. В багатьох випадках внутрішні і зовнішні контакти організації про​тягом кількох років формуються досить випадково. При цьому спос​терігається, що ключові контакти рідко встановлюються цілеспря​мовано.  На підтримання контактів на різних рівнях часто йде ба​гато  часу і сил. По цій причині важливо вияснити для себе, які внутрішні  і  зовнішні контакти є справді важливими з точки зору досягнення ключових результатів керівника. Внутрішні і зовнішні контакти можна відмі​тити в схемі діяльності як окремо, так і в взаємозв’язку. Найчастіше,  звичайно,  вони розділяються. В кожній групі визначаються 3-5 найважливіших контактів, на  плановій  основі. 

Після цього оцінюються кількісно і якісно значен​ня контактів з точки зору отримання ключових результатів підприємства (підрозділу) і керівника. Всі непотрібні контакти необхідні негайно, але конкретно припинити. Потрібно мати людину, яка забезпечувала б необхідні контакти. В багатьох випадках контактами, особливо зовнішніми, займаються на дуже високому організаційному рівні і дуже невелика кількість людей. Делегування забезпечення контактів надає такі ж можливос​ті для мотивації і розвитку персоналу, як і делегування повнова​жень. 

Вимоги, висунуті діяльністю керівника і

потреба в розвитку особистості (п.8)

Через висунуті вимоги ми визначаємо, що саме сприяє до​сягненню кінцевих цілей і забезпеченню сфер відповідальнос​ті, яке, у свою чергу, дозволяє повністю реалізувати зміст діяльності керівника. Вимоги концентруються на людині, що займається даною діяльністю, їх визначають, виходячи з функціональних потреб. 

Вимоги можуть бути складовою частиною управління діяльністю або людьми, їх необхідно визначати достатньо конкретно, щоб можна було оцінити, наскільки людина, що займається даною діяльністю, задовольняє висунуті ви​моги. Коли вимоги визначені таким чином, що індивідуалізовано 5-7 найбільш важливих з них з точки зору отримання ре​зультатів, можна вирішити, яку роботу по розвитку даної особи необхідно здійснювати. 

Радимо визначити потребу в розвитку з інтерва​лом в рік і 2-3 роки. Потреба в розвитку може бути спрямована на більш повне використання і удосконалення вже наявних сильних сторін або на виправлення тих недоліків, які здійснюють істотний вплив на отримання результатів і забезпечення сфер відповідальнос​ті. 

Уточнену потребу в розвитку потрібно перетворити в форму програми розвитку даного керівника. В цьому випадку задоволення потреби в розвитку розподіляється за часом на рік і на більш трива​лий період.

Окремі важливі завдання, що входять в сферу діяльності (п. 9)

В багатьох випадках діяльність містить виконання таких до​сить вагомих і повторювальних окремих завдань, які самі по собі не утворюють єдиної сфери відповідальності або не містяться в жодній з основних сфер відповідальності. 

4.  Складання особистого плану діяльності керівника і визначення бюджету часу.

На основі управління власною діяльністю керівника і використанням часу здійснюється формування особистого плану діяльності керівника і визначення  бюджету часу на наступний звітний рік. Складання особистого плану роботи і бюджету часу починається з перенесення ключових результатів та їх уточненням. Після цього кожний ключовий результат розглядається зокрема і для нього визначаються чітко цілі на наступний звітний рік, спосіб і момент контролю, заходи, бюджет часу і мо​мент здійснення. 

Цілі за ключовими результатами можуть бути кількісними, якіс​ними і прив'язаними до часу. Їх необхідно порівнювати з поточною ситуацією, якщо така існує для даної цілі. Як приклад визначення цілей може навести наступне:

	ключові результати діяльності
	цілі за ключовими результатами

	Рентабельність
	Покращання нинішнього рівня на 25 %     Самозабезпеченність 20 %

	Частка на ринку
	Збільшення нинішньої частки на ринку з 10%  до 18% в кожному районі.

	Ефективність персоналу
	Збільшення об'єму виконання робіт на 25%

	Мотивованість персоналу
	Зберегти добрий рівень мотивованості і підвищити низький рівень до задовільного

	Ступінь використання зв’язаних груп
	Краще використовувати клієнтів, особливо при плануванні діяльності.


При визначенні цілей необхідно чітко орієнтуватися на кінцевий результат, з тим, щоб досягнення цілей можна було дос​татньо просто виміряти. При цьому необхідно пам'ятати, що немож​на і не варто добиватися чіткої числової оцінки всіх цілей. Зви​чайно, рекомендується використовувати кількісні вираження, але якщо це не виходить, у більшості випадків до​статньо обмежитися чіткою констатацією напрямку цілі. 

Потім в плані діяльності визначається, коли контролюються поставлені кінцеві цілі, за чиєю ініціативою здійснюється конт​роль, звідки надходить інформація по контролю і як і в якій формі організується сам контроль. Значення контролю полягає у тому, що при управлінні за резуль​татами ми контролюємо саме здійснення поставлених кінцевих цілей керівника, а не окремих заходів. 

Природно, необхідно контролювати і реалі​зацію за графіком окремих заходів, але центр ваги лежить на здій​сненні кінцевих заходів. Заходи необхідно визначати настільки детально, щоб їх можна було розбити за часом в планах використання часу, що скла​даються на рік і більш короткі періоди. 

Бюджет часу звичайно складається у відсотковому виражені і показує, яка частина загаль​ного часу йде на заходи по досягненню кожного ключового резуль​тату. Тут не потрібно прагнути до більш ніж п’яти відсоткової точності. Інколи бюджет часу складається не у відсотках, а в днях або тижнях. Значення бюджету часу полягає в тому, що він пояснює, як багато часу ви хочете використати на досягнення різних ключових резуль​татів. Якщо вже відомий момент здійснення даного заходу або гру​пи заходів, або це може бути визначено при складанні плану діяль​ності на рік, момент здійснення також відмічається в плані діяльності, хоча б у виді бажаного часу в останній колонці.

5. Складання особистого плану використання часу керівником підприємства (структурного підрозділу).

Ефективні схеми особистої діяльності керівника і план його власної діяльності автоматично ведуть до ефективного плану використання часу. За  цієї причини природно потурбуватись про планування особистого часу з точністю до години. Це буде легко, якщо ваше підприємство має сучасний календар планування використання часу, складений виходячи з конкретних потреб.

У відповідності з системою управління власною діяльністю керівника і використанням часу ми складаємо на основі особистого плану діяльності і бюджету часу план роботи керівника на рік, часто розписаний за затратами часу. Це роблять як ка​лендар намірів або просто на папері в клітинку, де на кожний мі​сяць накреслені вертикальні колонки.

Для формування даного плану використання часу подано декілька прак​тичних рекомендацій:

1. В своєму плані свідомо відштовхуйтесь від кожної кінцевої цілі і заходів, визначених для неї, як на річному, так і на тиж​невому рівні.

2. Визначте в своєму плані заходи і групи захо​дів настільки конкретно, щоб ви могли зарезервувати більше часу для заходів, що вимагають більше часу.

3. Визначте для себе робочий ритм цільового року, цільового місяця, цільового тижня, цільового дня і свідомо впроваджуйте його при складанні планів використання часу в наступні звітні періоди на можливо більш тривалий період.

4. Наперед зарезервуйте час для проведення наступних заходів:

· розвиток власного діапазону відповідальності і всієї організації;

· час, що вимагає особистого зосередження для розуміння кінцевих цілей і задач розвитку (так звані заповітні години);

· виясніть, ким найближчі місяці, тижні і дні і по якому питанню необхідно провести спільні дні (регулярно повторювані спільні збори і інші спільні заходи), зарезервуйте їх;

· час, зарезервований для особистого росту і відпочинку;

· час, зарезервований для управління зовнішніми зв'язками і їх підтримання;

· пов'язанні з вашою роботою групові розмови про кінцеві цілі, контроль і інші питання, до яких потрібно підготуватись вчасно.

5. Відмітьте в своєму календарі заходи щодо контролю за кінце​вими цілями і запланованими заходами і зарезервуйте для цих за​ходів достатньо особистого і спільного часу.

6. Переконайтесь, що заплановане вами використання часу поширюється на весь діапазон відповідальності на цей рік з правиль​ним акцентом.

7. Підрахуйте по місяцях резервний час і його частку в усьому бюджеті часу. Порівняйте ці цифри з бюджетом часу, передбаченим в вашому плані діяльності, і зробіть необхідні висновки.

8. Поставте собі ціль складання точного плану використання часу в найменшій мірі на три наступні місяці. Однак не плануйте весь бюджет часу більше ніж на 60%. Решту часу, або 40%, завжди буде вам потрібні для гнучкого використання часу і незапланованих заходів. Якщо ви разом з тим наперед розплануєте лише 5-10% часу на найближчі тижні, це буде означати, що ваш намір управля​ти використанням свого часу був несерйозним. Управління часом пов'язане з вашим власним бажанням, а не з технікою планування використання часу. 

5.1 Складання плану на тиждень

Рекомендується починати складати план на тиждень хоча би в останні години в п'ятницю на попередньому тижні. В плані на тиждень ви уточняєте кінцеві цілі наступного тижня і визначаєте необхідні роботи в порядку їх вагомості. Ви можете розбити свою роботу на три групи наступним чином:

1. Обов’язкові з точки зору досягнення кінцевих цілей роботи.

2. Роботи, які будуть виконані, якщо вистачить часу на попередньому тижні.

3. Роботи, які будуть виконані, якщо залишиться час на тижні.

Зарезервуйте час на тижні для кожної роботи, суміщаючи рам​ки зразкового тижня і днів. Уточніть також наперед необхідні контакти і способи контактів на наступний тиждень. Необхідно намагатись по можливості делегувати контакти, в крайньому випадку рутинні, своєму секретарю, якщо він є у вас. Коли тиждень закінчується, дайте оцінку плану використання часу на тиждень і досягнутим кінцевим цілям. Подивіться, в чому ви досягнути успіху і що ви можете врахувати зі своїх невдач при складанні планів на наступному тижні.

5.2. Складання плану на день

План на день накреслюють у відповідності з тими ж основними напрямками, що і при складанні плану на тиждень. На кожний день визначаються кінцеві цілі, роботи в порядку їх значимості і ритм роботи. Це робиться переважно в кінці попереднього дня або зразу на початку дня, що планується. Зарезервуйте достатньо часу для особистого відпочинку і відтворення сил.

При складанні і реалізації плану роботи на день свідомо застосовуйте засвоєні вами поради по ефективній роботі, наприклад на​ступним чином:

	· перевірте свою позицію у відношенні планування використан​ня часу і потурбуйтеся про зміну позиції, щоб закріпити управління часом;

· геть рутину роботу;
· довір’я іншим і делегування;
· ефективне дотримання графі​ків;
· припинення телефонного теро​ру і розвиток телефонної куль​тури;
· дотримання робочого часу;
· геть дурні звички;

· визначення порядку значимо​сті робіт і його скрупульозне дотримання;

· не бродіть по чужих кабіне​тах і не відволікайте інших від роботи, щоб відпочити самому;

· зарезервуйте достатньо часу для завдань, які дійсно вима​гають зосередження;
· поважайте свій план використання часу і плани, складені іншими;
· записуйте в календар всі пи​тання, які потрібно запам'ята​ти одразу, по мірі їх виникнення, наприклад під час різних зборів;
· при необхідності твердо го​воріть «ні»;

· інформуйте інших  про план використання часу і попросіть їх прийняти план до уваги;

· геть всі непотрібні збори, нарад тощо, складіть план підвищення ефек​тивності потрібних даних заходів;
· договоріться про час початку і кінця будь-яких заходів, усвідомте той факт, що група може працювати ефективно без перерви максимум 1,5 години.
	· секретар повинен діяти як ефе​ктивний фільтр;
· добрий фізичний і психологіч​ний стан;
· чистий стіл;
· коротка пауза ранком для пла​нування робіт на день;
· природна точність;
· геть пусту балачку;
· геть довгі обіди;
· скорочення перерв на каву;
· для початку геть складні робо​ти;
· як можна менше вмішуватись в справи підлеглих;
· геть марудні справи; в роботі потрібна розторопність;
· геть особисті справи в робочий час;
· не робіть перерв, не викликаних необхідністю;
· добре робіть одну справу від​разу;
· зберіть дрібні справи в одну купу і робіть їх швидко за один раз;
· ефективно використовуйте посильних;
· ефективно використовуйте диктофони і інші засоби зв’язку;
· уточніть границі відповідаль​ності і кінцеві цілі;
· правильно адресуйте кореспонденцію;
· делегуйте читання;
· «виганяйте» з кабінету надоїдливих відвідувачів;
· договорюйтесь про зустрічі заздалегідь;
· говоріть коротко і лаконічно;
· відмовтесь від неефективних завдань і розвивайте методи виконання необхідних завдань;
· робіть потрібні перерви і розподіляйте їх правильно протягом дня;
· добре плануйте спільні заходи;
· геть непотрібне затримування по вечорах, делегуйте необхідну роботу вечором;
· отримуйте обернений зв'язок від колег, начальників і підлег​лих по відношенню до ефективності використання свого часу і можли​востей підвищення ефективності.



Визначте для себе, яким чином ви будете контролювати пев​ні опорні тижні і дні. Рекомендується давати швидку і якісну оцінку кожному дню і тижню. В цьому випадку оцінка повинна бути спрямована насамперед всього на використан​ня часу. 

Складіть собі на основі зібраних спостережень і зроблених висновків план підвищення ефективності своєї роботи і використання часу. Включіть в нього за​ходи, які ви можете здійснити негайно. Відберіть окремо найважливіші заходи і складіть на їх основі особистий річний план підви​щення ефективності роботи і використання часу.

Таблиця 1 

Схема діяльності керівника 

Назва підприємства

Схема діяльності на                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                  _______ рік

	1. Відділ (або структурний підрозділ)


	2. Назва посади

	3. Зміст діяльності

Даний пункт схеми повинен відображати чіткий зміст, що виражає конкретні результати діяльності керівника; 

· заповнення цього пункту можна почати дієсловом, що виражає суть управлінської діяльності (наприклад: управляти, розвивати, планувати тощо).
	3.1. Визначення основного кола за​дач, які визначені компетентністю керівника
	

	4. Сфера відповідальності

До сфер відповідальності керівництва відно​сяться управління діяльністю, управління людьми, робота по розвитку, турбота про внутрішні відносини і участь в роботі підлеглих. При бажанні для уточнення кожної сфери відповідальності можна відмітити де​кілька сфер, що мають постійний ха​рактер.
	
	

	5. Повноваження (компетенція) керівника.

В якості альтер​нативи можна визначити лише ті межі компетенції, які пов'язані з кожною сферою відповідальності.
	
	

	6. Оцінка людини, що займається даною діяльністю.

В пункт 4.1 вписуються в порядку значимості особисті ключові результати. Їх може бути 3-5. До них належать результати основної діяльності, які прагнуть досягти в даному році в межах підрозділу.

В пункті 4.2 вписують особисті ключові результати і цілі даного керівника, їх визначають в кількості 3-7 так, щоб вони найкращим чином сприяли досягненню загальних результатів підприємства (підрозділу).
	6.1. Ключові результати і цілі, які прагне досягти керівник в межах підприємства (підрозділу):

- основні;

- допоміжні.
	6.2. Особисті

ключові результати і цілі, які прагне досягти керівник):

- основні;

- допоміжні. 

	7. Тісні ділові контакти. 

Відмічаються тісні внутрішні і зовнішні ділові контакти, підтримання яких необхідне для досягнення цілей даної діяльності.
	7.1. Внутрішні
	7.2. Зовнішні

	8. Вимоги, що висуваються даною діяльністю, потреба в розвитку людини для їх задоволення. Вимоги і потреби в розвитку можуть бути пов'язані з управлінням діяльністю і людьми, які підтримують відносини із зовнішнім середовищем, розвитком організації або з певною професійною готовністю.
	
	

	9. Важливі окремі завдання, що входять в сферу діяльності і які не утворюють єдиної області відповідальності, що перераховані. Разом з тим їх виконання вимагає значного часу.
	
	

	Підпис керівника   

Підпис укладача


Таблиця 2

План діяльності керівника і розвиток на період

Складено__ПІП___ / на ______2013 р. 

	НАЗВА ПІДПРИЄМСТВА
	НАЗВА ВідділУ
	ПОСАДА

	1. Особисті ключові результати:

- основні;

- допоміжні.
	2. Цілі у відповідності з ключовими результатами.
	3. Спосіб  і момент контролю.
	4. Заходи по досягненню результатів.


	5. Бюджет часу.
	6. Момент реалізації.


6. Висновки і пропозиції.

Студент характеризує результати роботи та викладає ряд кон​кретних пропозицій по вдосконаленню системи управління діяльністю керівника, використанню часу та формування особистого плану діяльності керівника.

 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.

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:

«Самоменеджмент» 

на тему:

«Розробка моделі особистого плану діяльності керівника»

(на прикладі конкретного підприємства)

Виконав(ла)______________

________________________ 
Прийняв(ла)______________

________________________
Тернопіль – 2013  

                                                                                                                                                    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 «Самоменеджмент»:

студента групи__________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові)

___________________________________________________________________________________________________
1. Виконати індивідуальну роботу на тему: «Розробка моделі особистого плану діяльності керівника»

 на прикладі підприємства ____________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

(назва, форма власності, вид діяльності)

2. Основні вихідні дані: 

2.1. Чисельність працівників підприємства (підрозділу) – 

2.2. Чисельність управлінського персоналу – 

2.3. Кількість керівників, яких будете оцінювати –

2.4. Кількість проблем, які необхідно розглянути з метою вдосконалення системи управління і використання часу –

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)                             

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  дипломного проекту (магістерської роботи) студента.


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

7. Тематика рефератів

1. Суть управління та суть роботи керівника з позиції самоменеджменту.

2. Проаналізуйте основні напрямки розвитку управлінської думки в світі і Україні.

3. Проаналізуйте чинники результативності і чинники успішної діяльності керівника.

4. Управління за результатами як процес вдосконалення самоменеджменту.

5. Особливості формування плану на місяць, тиждень і день.

6. Проаналізуйте чинники, що характеризують загальний стан організації.

7. Проаналізуйте зовнішні та внутрішні чинники ситуації, що виникають в процесі управління за ситуацією.

8. Особливості формування власного стилю управління керівника і застосування його на практиці.

9. Проаналізуйте особливості використання методів та техніки управління, що ведуть до посилення самоуправління.

10. Роль та значення творчого підходу в самоменедженті.

11. Керівник в різних організаціях та способи управління і самоуправління.

12. Суть та значення мотивації і самомотивації персоналу до роботи на різних етапах службової кар’єри з точки зору організації.

13. Суть та значення індивідуальної мотивації з точки зору особистості.

14. Роль консультування в самоменедженті.

15. Призначення та об’єкти контролю в самоменедженті.

16. Роль та значення самоконтролю в управлінській діяльності керівника.

17. Роль самомотивації в поведінці працівників.

18. Особливості складання особистого плану діяльності та використання часу керівником.

19. Аналіз основних етапів творчого вирішення проблеми у процесі самоменеджменту.

20. Аналіз основних типів мислення керівника в процесі самоуправління.

21. Роль та значення атмосфери організації в процесі самоменеджменту.

22. Проаналізуйте чинники (критерії), які визначають ефективність системи самоуправління керівника.

23. Проаналізуйте характерні риси самоуправління керівника та визначте 
     чи можуть вони підвищити результативність управління підприємством.

24. На конкретному прикладі проаналізуйте вплив структурних та активізуючих чинників на вибір власного стилю управління конкретного керівника.

25. На прикладі конкретної виробничої ситуації проаналізуйте методи та техніку самоуправління, яка використовується керівником.

26. Наведіть конкретні приклади та проаналізуйте використання творчого підходу керівником у практичній діяльності. Які перешкоди зустрічаються при цьому? Як можна підвищити власний рівень творчості в роботі?

27. На конкретному прикладі проаналізуйте діяльність творчої організації. Як можна підвищити рівень організації до творчого рівня?

28. Проаналізуйте на конкретних прикладах самоменеджмент керівника в малому трудовому колективі.

29. Проаналізуйте на конкретних прикладах самоменеджмент керівника, який керує організацією, діючою на функціональній основі.

30. Проаналізуйте самоменеджмент керівника в колективі, орієнтованому на результат.

31. На конкретному прикладі проаналізуйте та оцініть вплив чинників, які сприяють та не сприяють роботі по розвитку керівника.

32. На конкретному прикладі проаналізуйте ситуаційні чинники, що впливають на вибір стратегії розвитку та стиль консультанта.

33. На конкретних прикладах проаналізуйте способи, за допомогою яких можна збільшити (прискорити) готовність керівника і організації до змін, здійснити реальні зміни (перехід) та стабілізувати діяльність на реальному рівні цілей.

34. На конкретному підприємстві проведіть дослідження значення мотивації і самотивації в поведінці працівників.

35. Опишіть на конкретному прикладі різницю та спільні риси між контролем і самоконтролем.

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 «Самоменеджмент», поглиблене вивчення й розробка окремих проблем, систематизація, узагальнення та підготовка на цій основі пропозицій з формування основ ефективного самоуправління з урахуванням індивідуально-психологічних особливостей кожного окремого працівника.
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. 
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 «Самоменеджмент». 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.  
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Модель   дня





Модель тижня








Модель року





План на тиждень:


кінцеві цілі;


класифікація робіт в по�рядку їх значимості;


зарезервований час;


контакти;


оцінка.








План на день:


кінцеві цілі;


порядок зна�чимості робіт і їх ритм;


розслаблення, відпочинок, підтримання форми (час, умови, спосіб);


поради по ефективності;


оцінка.
































Особистий план діяльності і бюд�жет часу на відпо�відний рік





Розподілений по часу план роботи на відповідний рік і по місяцях





Аналіз використання часу:


один раз в рік;


2-3 рази в тиждень;


з точністю до 10-20 хвилин.








Контроль:


по опорних днях;


по опорних тижнях;


 план підвищення ефектив�ності;


зразу в роботу;


в річний план.








Визначення ключових результатів





Схема діяльності керівника на відповідний рік





Управління за результатами:


Процес визначення результатів.


Процес ситуаційного управління.


3.   Процес контролю за результатами.
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