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1. Вимоги до виконання контрольної роботи 
1.1. Загальні положення
Контрольна робота – навчальна робота, яка має за мету розвиток у студентів навичок самостійної творчої діяльності, оволодіння методами сучасного аналізу, поглибленого вивчення окремого питання (теми або розділу) навчальної дисципліни «Адміністративний менеджмент».

Основні завдання при виконанні контрольної роботи:

 закріплення знань, отриманих студентами в ході лекцій та практичних занять;

 формування професійних навичок, пов`язаних з діяльністю майбутнього спеціаліста;

 залучення до роботи зі спеціальною та нормативною літературою;

 вироблення навичок структурування, аналізу та синтезу інформації, чіткого, ясного та грамотного викладення отриманих результатів.

1.2. Склад, зміст та обсяг контрольної роботи

Контрольна робота подається у вигляді реферату. Графіки, таблиці, схеми та інший матеріал, що доповнює окремі аспекти даної теми, розміщується в тексті реферату або оформляється у вигляді додатків.


Рекомендується такий склад і порядок розміщення матеріалу в рефераті:


 титульний аркуш стандартного зразка;


 завдання на контрольну роботу;


 зміст;


 вступ (за тематикою теоретичної частини ) (0,5-1с.);

        основна частина складається з:

                        - частини 1 - теоретичної частини (10-12 с.);

                          - частини 2 – практичної частини (12-17 с.).

 список використаної літератури;

· додатки.


Варіант контрольної роботи студента визначає викладач; а також може бути враховано побажання студента, але обов’язково зі згодою викладача.


Вимоги до змісту контрольної роботи:


 застосовуючи базові теоретичні положення дисципліни, необхідно розкрити зміст даної теми;


 максимально наситити контрольну роботу ситуаціями, фактами, нормативними, цифровими та іншими матеріалами, а також остаточними висновками про значущість даної теми;


 чітко викласти результати аналізу, закінчивши його відповідними висновками.


Контрольна робота повинна бути виконана і подана на перевірку викладачеві не пізніше ніж за два тижні до сесії. Загальний обсяг контрольної роботи  в межах 25-30 друкованих сторінок 14 шрифтом TNR, інтервал – 1,5, поля: ліве – 30 мм, верхнє та ніжне – 20 мм, праве – 15 мм.

2. Завдання до виконання контрольної роботи 
2.1. Завдання до виконання теоретичної частини

В залежності від виду діяльності підприємства, де працює студент-заочник (або підприємства, на якому добре знається) за допомогою викладача та подальшому його узгодженні обирає тему теоретичної частини контрольної роботи.

Орієнтовна тематика контрольних робіт
	І. Адміністративний менеджмент підприємств, установ та організацій за видами економічної діяльності

	1. 
	Управління будівельним підприємством: стан та пропозиції щодо поліпшення

	2. 
	Управління підприємством житлово-комунального господарства: стан та пропозиції щодо поліпшення

	3. 
	Управління закладом освіти: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	4. 
	Управління підприємством комунальної власності: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	5. 


	Управління електропостачальним підприємством: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	6.
	Управління закладом охорони здоров’я: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	7. 
	Управління бюджетною організацією: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	8. 
	Антикризовий менеджмент банківської установи 

	9. 
	Антикризове управління діяльністю страхової компанії 

	10.
	Антикризове управління сільськогосподарським підприємством ( 

	11. 
	Антикризове управління закладом охорони здоров’я 

	12. 
	Управління підприємницькою діяльністю в закладах охорони здоров’я 

	13. 
	Організація державного управління в бюджетній сфері 

	14. 
	Організація державного управління в кредитній сфері 

	15. 
	Організація державного управління в податковій сфері 

	ІІ. Адміністративний менеджмент в органах державної влади

	16. 


	Підвищення ефективності управління соціально-економічним розвитком регіону (за матеріалами Головного управління економіки ОДА) 

	17. 


	Підвищення ефективності управління агропромисловим розвитком регіону (за матеріалами Головного управління агропромислового розвитку ОДА) 

	18. 
	Підвищення ефективності управління промисловістю регіону 

	19. 
	Підвищення ефективності управління житлово-комунальним господарством регіону 

	20. 
	Підвищення ефективності управління освітньою діяльністю в регіоні 

	21. 
	Підвищення ефективності управління охороною здоров’я населення регіону 

	22. 
	Управління інноваційним потенціалом регіону 

	23. 
	Управління промисловим потенціалом регіону 

	24. 
	Комплексне управління соціально-економічним розвитком регіону 

	25. 
	Удосконалення регулювання діяльності агропромислового комплексу регіону 

	26. 
	Управління підприємницькою діяльністю в регіоні 

	27. 
	Управління інвестиційною діяльністю в регіоні 

	28. 
	Управління туристично-рекреаційним потенціалом регіону 

	29. 
	Система перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів у регіоні 

	30. 
	Забезпечення соціального захисту населення в регіоні 

	31. 
	Менеджмент регіонального розвитку підприємств соціально-економічної сфери 

	32. 
	Координація роботи структурних підрозділів органів системи управління реальним сектором виробництва у регіоні 

	33. 


	Використання системи вартісних балансів в управлінні соціально-економічним розвитком регіону 

	34.
	Управління конкурентоспроможністю регіону 

	35. 
	Формування іміджу та ділової репутації суб’єктів господарювання на територіальному рівні управління 

	36. 
	Управління процесом виконання стратегічних програм регіонального розвитку 

	37. 
	Управління процесом надання соціальних послуг у регіоні 

	38. 
	Управління процесом реалізації регіональної соціальної політики 

	39. 
	Управління регіональним продовольчим ринком 

	40. 
	Управління регіональним ринком соціально значимих товарів 

	41. 
	Формування сучасної інформаційної системи регіонального менеджменту 

	42. 
	Управління процесами державного-приватного партнерства у регіоні 

	43. 
	Управління процесами підвищення якості життя населення регіону 

	44. 
	Управління процесами використання природних ресурсів регіону 

	45. 
	Управління процесами збалансованого розвитку інституційних секторів у регіоні 

	46. 
	Сучасний менеджмент розвитку депресивних територій 

	47. 
	Управління процесами фінансово-економічної безпеки регіонального розвитку 

	48. 
	Фінансовий менеджмент в районній держадміністрації 

	ІІІ. Адміністративний менеджмент в органах місцевого самоврядування

	49. 
	Підвищення ефективності управління структурним підрозділом органу місцевого самоврядування 

	50. 
	Удосконалення управління територіальним розвитком міста (села, селища) 

	51. 
	Удосконалення управління транспортною системою міста 

	52. 
	Управління охороною здоров’я населення міста 

	53. 
	Управління забезпеченням екологічної безпеки населення міста (села, селища) 

	54. 
	Управління соціальною сферою міста (села, селища) 

	55. 
	Удосконалення ринкової інфраструктури міста 

	56. 
	Удосконалення структури системи управління містом 

	57. 
	Організація благоустрою територій міста: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	58. 
	Система перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів у місті 

	IV. Кадрова політика в адміністративному менеджменті

	59. 
	Формування кадрової політики в державній установі 

	60. 
	Управління професійним навчанням та підвищенням кваліфікації кадрів 

	61. 
	Використання та розвиток кадрового потенціалу підприємства (установи) 

	62. 
	Комплектація кадрів державної служби: стан та пропозиції щодо поліпшення 

	63. 
	Особливості мотивації праці державних службовців 

	64. 
	Удосконалення системи підготовки управлінських кадрів 

	65. 
	Організація роботи кадрової служби підприємства (установи) 

	66. 
	Управління конфліктами в трудовому колективі 

	67. 
	Формування професійної компетентності і моральних якостей посадової особи адміністративно-державного управління 

	68. 
	Управління професійним навчанням та підвищенням кваліфікації кадрів підприємства (установи, організації) 

	69. 
	Формування сприятливого соціально-психологічний клімату в трудовому колективі організації (підприємства, установи) 

	70. 
	Управління соціально-трудовим потенціалом підприємства (організації) 

	V. Загальні проблеми адміністративного менеджменту підприємств, установ, організацій

	71. 
	Адміністративний менеджмент підприємства (установи, організації) 

	72. 
	Управління виробництвом на промисловому підприємстві 

	73. 
	Удосконалення менеджменту основної діяльності підприємства (організації) 

	74. 
	Адміністративний менеджмент інформаційного забезпечення діяльності підприємства (установи, організації) 

	75. 
	Підвищення ефективності логістичного забезпечення на підприємстві (в організації) 

	76. 
	Обґрунтування та планування виробничих потужностей промислового підприємства 

	77. 
	Оптимізація виробничої (організаційної) структури підприємства 

	78. 
	Діагностика резервів підвищення продуктивності виробничої системи. 

	79. 
	Удосконалення системи управління виробничими запасами на підприємстві 

	80. 
	Менеджмент матеріально-технічного забезпечення підприємства. 

	81. 
	Обґрунтування системи заходів щодо скорочення тривалості виробничого циклу. 

	82. 
	Підвищення ефективності автоматизації виробництва та напрямки її підвищення. 

	83. 
	Підвищення ефективності проведення капітального ремонту та модернізації устаткування. 

	84. 
	Удосконалення організації управління якістю продукції на підприємстві. 

	85. 
	Удосконалення системи забезпечення якості на підприємстві. 

	86. 
	Управління витратами із забезпечення якості продукції на підприємстві. 

	87. 
	Удосконалення операційного управління на виробництві. 

	88. 
	Управління реорганізацією підприємства 

	89. 
	Планування виробничої програми на підприємстві 

	90. 
	Удосконалення системи проектного планування на підприємстві 

	91. 
	Продуктивність і конкурентоспроможність виробничої системи 

	92. 
	Менеджмент конкурентоспроможності промислового підприємства 

	93. 
	Управління оновленням техніко-технологічної бази підприємства 

	94. 
	Проектування виробничих процесів на підприємстві 

	95. 
	Розробка бізнес-плану по удосконаленню виробничої структури підприємства 

	96. 
	Управління інноваційними процесами на підприємстві (в установі, організації) 

	97. 
	Формування стратегії розвитку організації (підприємства, установи) 

	98. 
	Ситуаційне управління в адміністративному менеджменті та оцінка його ефективності 

	99. 
	Формування програми діяльності організації (підприємства, установи), відповідно до визначеної стратегії її розвитку 

	100
	Забезпечення соціального захисту працівників на підприємстві (установі) 


Будь-яка обрана тема має бути розкрита строго з позиції адміністративного менеджменту. Теоретична частина має бути розкрита у 3-4 підпунктах за розумінням та особистою думкою студента. 
2.2. Завдання до виконання практичної частини

2.2.1. Дослідницько-аналітичний розділ 
Дослідницько-аналітичний розділ має відображати практичну реалізацію теоретичних аспектів, що містяться у теоретичному розділі.

У дослідницько-аналітичному розділі студент, використовуючи фактичний матеріал і зібрану інформацію, аналізує та розкриває зміст питань на прикладі конкретних підприємств, установ, організацій. Дослідження проблеми має здійснюватися на основі накопиченого і систематизованого матеріалу, групування та обробки даних, що дозволяє проводити аналіз, обґрунтовувати пропозиції у наступному розділі. Текст контрольної роботи слід підкріпити реальними документами підприємств (установ, організацій), що наводяться у додатках. 
У другому розділі потрібно дати загальну характеристику об'єкта дослідження, висвітлити історію та перспективи його розвитку. На основі аналізу емпіричних або звітних даних, документів оперативного обліку й контролю, особистих вражень та узагальнень треба зробити необхідні розрахунки з обраної теми, виявити досягнуті успіхи й недоліки, що підтверджують виявлені у попередньому розділі протиріччя, визначити їх причини. 
Аналітична частина підрозділу має бути виконана з елементами інформаційних технологій для теоретичного обґрунтування оптимальних напрямів соціально-економічного розвитку, що найбільшою мірою відповідають поєднанню адміністративних, інноваційних, економічних і екологічних цілей господарювання підприємств. Необхідно навести та проаналізувати організаційну структуру управління та технологічний процес на підприємстві, баланс підприємства, побудувати відповідні графіки динамік економічних показників в Microsoft Excel, проаналізувати аспекти діяльності відповідно теоретичному розділу. 
2.2.2. Проектно-рекомендаційний розділ 
Третій проектно-рекомендаційний розділ містить декілька взаємопов'язаних підрозділів, в яких надано конкретні науково обгрунтовані пропозиції, проекти інноваційного характеру щодо вдосконалення управління та підвищення ефективності діяльності підприємств, установ, організацій. 
Розробка пропозицій має ґрунтуватися на виявлених недоліках організації роботи підприємства, наявних резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного й закордонного досвіду провідних підприємств аналогічного та споріднених профілів діяльності. У даному розділі результати проведеної роботи викладаються за такою структурою: 

• загальна характеристика суті пропозиції (нововведення, що пропонується здійснити); 

• обгрунтування доцільності застосування пропозиції (нововведення) у вигляді короткого бізнес-плану, навести очікувані результати від реалізації нововведень, в тому числі розрахунок економічного ефекту у вигляді чистого прибутку (по роках, або по кварталам) та показника чистого наведеного прибутку NPV; 

• стан готовності підприємства до введення пропозиції (нововведення); 

• план організаційно-економічних заходів, необхідних для впро-вадження такої пропозиції. 

Висновки повинні бути чіткими, змістовними та стисло відображати основні результати, отримані в процесі дослідження. Загальний обсяг висновків має становити 3-5 сторінок. 
Список використаних джерел повинен нараховувати не менше 15 найменувань. 

При написанні роботи по тексту обов’язково повинні здійснюватися посилання на використані джерела та додатки (додатки подаються в кінці 
роботи, а загальні вимоги щодо їх оформлення зазначені у відповідному розділі даних методичних вказівок).
До складу додатків включають якісно виконані ксерокопії: 

· Статуту чи іншого документу, у якому вказується мета, предмет та види діяльності підприємства; 

· форми №1-ПВ (річна) „Звіт з праці” – за три останні роки (статистична звітність); 

· форми №1 „Баланс” на 01.01 – за три останні роки (фінансова звітність); 

· форми №2 „Звіт про фінансові результати” – за три останні роки (фінансова звітність); 

· форми №11-ОЗ (річна) „Звіт про наявність та рух основних засобів, амортизацію (знос)” – за три останні роки; 

· документів залежно від теми дослідження (наприклад, для теми „Планування виробничої програми на підприємстві” до складу додатків слід включити копії планів виробничої програми і прогнозів попиту на продукцію підприємства за останні три роки; для теми „Організація транспортного господарства” – Положення про транспортний відділ). 
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INTERNET-РЕСУРСИ

Для підготовки до аудиторних занять і самостійної роботи рекомендовано використання програмних продуктів Microsoft Word та Microsoft Excel, а також ресурсів мережі Internet:

1. http://www.dnop.kiev.ua. - Сайт Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду (Держгірпромнагляду). 

2. http://www.mon.gov.ua - Сайт Міністерства освіти і науки України. 

3. http://www.mns.gov.ua - Сайт Міністерства надзвичайних ситуацій України. 

4. http://www.social.org.ua - Сайт Фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України 

5. http://www.iacis.ru - Сайт Межпарламентской Ассамблеи государств-участников Содружества Независимых Государств (МПА СНГ).

6. http://base.safework.ru/iloenc - Энциклопедия по охране и безопасности труда МОТ. 

7. http://base.safework.ru/safework - Библиотека безопасного труда МОТ. 

8. http://www.nau.ua - Інформаційно-пошукова правова система «Нормативні акти України (НАУ)».

9. http://www.budinfo.com.ua Портал «Украина строительная: строительные компании Украины, строительные стандарты: ДБН; ГОСТ; ДСТУ». 

Також студент може користуватись іншими ресурсами в Інтернеті, якщо він сам їх знайшов, в результаті поглибленого пошуку, або вони знов створились чи почали ширше розвиватись у відповідному напрямку досліджень.

