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1. ЗАГАЛЬНІ ВКАЗІВКИ

Методичні вказівки до вивчення навчальної дисципліни «Адміністративний менеджмент» складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки «Бакалавр» спеціальності 073 «Менеджмент».
Методичні вказівки призначені для опанування теоретичних знань та практичних навичок адміністрування, керівництва людьми, які потрібні сучасному менеджеру для досягнення цілей організації, а також вивчення адміністративних методів управління, способів адміністративного впливу та ресурсів адміністрування, якими розпоряджається керівник. 
Адміністративне управління – молода сфера наукового знання, яка дуже швидко розвивається. В Україні за останні роки збільшився інтерес до цих знань через те, що проблема підготовки кваліфікованих професійних державних службовців стала вимогою сьогодення. Країни Заходу першими започаткували наукову організацію праці державних службовців. Їх досвід досліджується українськими науковцями. 
Державні структури, забезпечуючи виконання законів, за якими живе країна, мають бути озброєні знаннями з питань управління, зокрема знаннями з питань управління державними організаціями. Вони повинні вміти виконувати функції планування, організації, мотивації, контролю працівників організації, які забезпечують досягнення її цілей. 
Саме вивчення дисципліни «Адміністративний менеджмент» забезпечує у визначальній мірі підготовку таких спеціалістів. Теорія адміністративно управління – одна з молодих теорій управління суспільством – розвивається, набуває досвіду. Вивчення курсу «Адміністративний менеджмент» базується на знанні студентами циклу фундаментальних та професійно-орієнтованих дисциплін (мікроекономіка; макроекономіка; державне управління; економіка підприємства; основи менеджменту; операційний, інвестиційний, інноваційний, кадровий менеджмент; інформаційні технології в менеджменті та ін.), цілеспрямованої роботи над вивченням спеціальної літератури, активної роботи на лекціях та практичних заняттях, самостійної роботи та виконання індивідуальних завдань. 
Метою викладання навчальної дисципліни «Адміністративний менеджмент» є формування у студентів професійних компетенцій у вигляді системи знань з підвищення ефективності управління організаційними структурами завдяки правильному використанню менеджерами різних рівнів принципів та інструментів адміністрування, створенню цілісної системи адміністративного управління організацією. 

Основними завданнями вивчення дисципліни «Адміністративний менеджмент»: сформувати у студентів систему знань і навичок щодо використання сучасних принципів та інструментів адміністрування, створенню цілісної системи адміністративного управління організацією на шляху досягнення стратегічних цілей. Для цього потрібно:

- вивчення термінологічної бази з адміністративного менеджменту; 

- обґрунтування ролі адміністрації та менеджера-адміністратора в системі адміністративного менеджменту; 

- вивчення функцій та процесу адміністративного менеджменту; 

- формування вмінь щодо планування та організовування адміністративної роботи; 

- обґрунтування вибору форм і методів адміністративного впливу на підлеглих; 

- вивчення форм адміністративного контролювання та регулювання діяльності; 

- формування інформаційно-адміністративного забезпечення роботи організації. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є процес формування у студентів знань з теорії та практики адміністративного менеджменту у сучасних умовах господарювання: формування та функціонування механізмів адміністрування у процесі управління організаціями, сукупності функцій і методів адміністрування, що зумовлюють відповідні управлінські взаємовідносини в органах управління організацій різних форм власності і сфер діяльності. 
Реалізація визначеної навчальної мети передбачається шляхом активізації мислення студентів, його розвитку, залучення їх до самостійного прийняття рішень у галузі управління, постійної взаємодії студентів і викладачів.

У результаті вивчення дисципліни у студентів мають бути сформовані спеціальні професійні, соціальні та особистісні компетенції, накопичені знання щодо формування та функціонування механізмів адміністрування у процесі управління організаціями, сукупності функцій і методів адміністрування, що зумовлюють відповідні управлінські взаємовідносини в органах управління організацій різних форм і сфер діяльності.
2. ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ
Практичне заняття – це форма навчального заняття, при який викладач організує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни та формує вміння і навички їх практичного застосування шляхом індивідуального виконання студентом відповідно сформульованих завдань. Проведення практичного заняття ґрунтується на попередньо підготовленому теоретичному матеріалі – тестах для виявлення ступеня оволодіння студентами необхідними теоретичними положеннями, наборі завдань різної складності для розв’язання їх студентами на занятті. Практичне заняття включає проведення попереднього контролю знань, умінь і навичок студентів, постановку загальної проблеми викладачем та її обговорення за участю студентів, розв’язування завдань з їх обговоренням, розв’язування контрольних завдань, їх перевірку, оцінювання. Це форма навчального заняття, за якої викладач організовує дискусію навколо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів. На кожному практичному занятті викладач оцінює підготовлені студентами доповіді та презентації з окреслених питань, їх виступи, активність у дискусії, вміння формулювати і відстоювати свою позицію тощо. Підсумкові бали за кожне заняття виставляються у відповідний журнал. Отримані студентом бали за окремі практичні заняття враховуються в процесі накопичення підсумкових балів із даної навчальної дисципліни.
Мета проведення практичних занять – поглиблення вивчення спеціалістами теоретичних питань дисципліни, оволодіння методами сучасного аналізу, розвиток навичок самостійної творчої діяльності.

Основними завданнями при проведенні практичних занять є:

· закріплення знань, одержаних на лекціях та в процесі самостійної роботи;

· формування професійних навичок, пов’язаних із самостійною діяльністю спеціаліста;

· вироблення навичок чіткого, ясного і грамотного викладання своїх знань і поглядів при обговоренні різноманітних питань з дисципліни.


На кожному занятті проводиться обговорення теоретичного матеріалу з використанням таких підходів, усні доповіді з окремих питань, рішення задачі. 

2.1. Зміст практичних занять
МОДУЛЬ 1

Заняття 1
Зміст практичного заняття:
I. Усне опитування.
Тема 1. «Теорія адміністративного менеджменту»
Дати відповідь на питання:
1. Назвіть найбільш важливі постулати класичної школи менеджменту. 

2. Розкрийте сутність етапів розвитку теорії адміністративного управління. 

3. Розкрийте поняття організації ідеального типу за М. Вебером 

4. Дайте визначення терміну «бюрократія». 

5. Назвіть основні ознаки бюрократії. 

6. Умови та принципи визначається ефективносты бюрократії.
7. Вимоги регламентування діяльності чиновників за М.Вебером? 

II. Розгляд, аналіз та обговорення кейсу «Вчимося думати».
Американка Барбара Мінто, яка проживає в Лондоні, відкрила нішу для власного бізнесу, якої, начебто, не повинно існувати. Вона навчає висококваліфікованих службовців приватних компаній думати, оскільки й висококваліфіковані фахівці нерідко здатні зайти в глухий кут, якщо шеф поставить до них вимогу викласти свої міркування на папері. Мінто стверджує: «Менеджер, де б він не працював, повинен уміти логічно мислити, логічно діяти й володіти пером. Тільки ніхто не навчає тому, як це робити». Вона обіцяє раз і назавжди покінчити з безсистемними концептуальними розробками й сумбурними текстами промов.

В основу її системи покладена передумова, що будь-яку ідею разом з обґрунтуванням можна зобразити у вигляді піраміди. Згідно з міркуваннями Мінто, всі письмові виклади співробітників фірми містять відповіді на чотири запитання: Що нам робити? Як нам це робити? Чи повинні ми це робити? Як це могло трапитися?

Відповіді на ці запитання становлять «основні тези» матеріалу й утворюють «вершину піраміди». Головні тези повинні бути добре обґрунтованими в ході подальших міркувань, в міру наближення до основи «піраміди».

Концепція Мінто спонукає автора задуматися над тим, яку основну ідею він обґрунтовує. Її необхідно виділити із суміші історичних екскурсів, підприємницьких цілей, стратегічних завдань і фінансових обґрунтувань. Той, хто чітко притримується цього принципу, швидко розпізнає слабкі місця власної концепції. Дотримання цих правил виробляє уміння писати не тільки краще, а й швидше. Не менш важливою перевагою при цьому є і лаконічність викладу. За твердженням Мінто, багатослівність більшості авторів пояснюється тим, що, приступаючи до праці, вони не роздумують над питанням: «А що, власне, я хочу сказати і що повинні узнати люди, яким призначена моя доповідь?».

З тих пір, як Мінто організувала свою фірму, вона навчила «структурному мисленню» більше 10 тисяч осіб. Є у неї і так звані «постійні клієнти» – передусім консультативні фірми і відділи стратегічного планування великих компаній.

Навчання «структурному мисленню» у пані Мінто – задоволення не дешеве. Два з половиною дні занять з 10 службовцями коштує фірмі 27 тисяч доларів. Але попит на послуги фірми зростає.

Запитання для аналізу та обговорення:

1. Чи може бути актуальним для України бізнес, подібний бізнесу пані Мінто?

2. Які комунікативні проблеми вирішуються, у разі використання методики Барбари Мінто?

3. Які ще напрями покращення діяльності організацій крім вирішення проблем стратегічного планування, можуть бути реалізовані у такий спосіб?

Заняття 2
Зміст практичного заняття:
І.Усне опитування.
Тема 1. «Теорія адміністративного менеджменту»
Дати відповідь на питання:
8. Принципи адміністративного управління за А. Файолем. 

9. Сутність критики концепції адміністративного менеджменту. 

ІІ. Практичне завдання №1

Як говориться в книзі «Ісход», гл.18. коли Мойсей почав виводити ізраїльтян з Єгипту, він намагався все управління здійснювати сам. На протязі певного часу справи йшли добре, наскільки це можна було очікувати при тривалому переході через пустелю. Але надалі у деяких людей виникли сумніви відносно доцільності самого виходу євреїв з Єгипту. Крім того, виникли суперечки та інша непродуктивна поведінка. Оскільки ніхто, крім Мойсея, не мав повноважень вирішувати проблеми, він «загрібся» в дрібницях: «Мойсей сів судити людей, і люди стоячи перед Мойсеєм зранку до вечора». Це означало тривалий робочий день. І що ще більш важливе, нічого, крім прийняття рішень, не робилося, а це не дуже ефективно. На щастя ізраїльтян, Мойсей був відкритим для сприйняття розумної поради. Іоформ, тесть Мойсея, осягнув сутність проблеми і запропонував встановити додаткові рівні управління.

«І послухав Мойсей слова тестя свого, і зробив все, що він говорив. І обрав Мойсей із всього Ізраїлю здібних людей, і поставив їх начальниками народу, тисяченачальниами, стоначальниками, п’ятдесятиначальниками і десятиначальниками. І судили вони народу всякий час; про справи важливі доносили Мойсею, а всі малі справи судили самі».

Запитання:

1. Як, на Вашу думку, сформулював Іоформ виниклу проблему?

2. Як сучасною управлінською термінологією можна охарактеризувати розв’язання проблеми управління Мойсеєм?

3. Що було досягнуто внаслідок того, що Мойсей послухався поради свого тестя?

ІІІ. Захист рефератів
Пропонована тематика рефератів наведена в пункті 2.2 цих методичник вказівок. Обсяг рефератів – 5-8 сторінок. Структура доповіді: актуальність теми, мета і задачі роботи, об’єкт і предмет дослідження, викладення основних результатів роботи, висновки.
Заняття 3

Зміст практичного заняття:
І. Усне опитування.
Тема 2. «Система адміністративного менеджменту та апарат управління»
Дати відповідь на питання: 
1. Характеристика терміну «адміністрація». 

2. Назвіть основні елементи адміністрування в організації. 

3. Ресурси системи адміністрування менеджменту організації.
4. Функції адміністрування. 

5. Процедури адміністрування в організації. 

6. Предметом адміністративного менеджменту.
7. Суб’єкт та об’єкт адміністративного менеджменту. 

II. Розгляд, аналіз та обговорення кейсу «Поради американського фахівця».
Становлення ринку в Україні вимагає від вітчизняних біз​несменів і менеджерів оволодіння глибинними економічними й соціальними процесами, що відбуваються як на макро-, так і на мікроекономічному рівнях. Багато з них намагаються знайти аналіз нових проблем у літературі. Однак довідники для підприємців втрачають актуальність, не встигнувши дійти до читача. Спеціалі​зована преса перенасичена термінами, бюрократизованим мис​ленням. Рекомендації зарубіжних, передусім, американських економістів, віддалені від вітчизняних реалій, оскільки Сполучені Штати ніколи не відчували надмірної централізації в економічній сфері. Вітчизняне виробництво вперше повинно поставити в центр уваги інтереси споживачів. У цьому розумінні орієнтованість на кращі зразки ефективного американського менеджменту виправ​дана, якщо не сприймати їх надто догматично.

Ще у  1963 р. в США вийшла книга Дона Фуллера «Управляй або підкоряйся: перевірена техніка ефективного менеджменту». Ознайомившись із нею, доходиш до висновку, що турботи американського менеджера багато в чому схожі на ті, то заважають працювати вітчизняним керівникам бізнесу. Можливо, це пояснюється тим, що книга написана в період, коли Америка тільки виходила із затяжної кризи, що отримала назву Великої депресії. Становище в економіці США тих років можна порівняти з нинішньою ситуацією в Україні. Одна з особливостей книги – її простота. В передмові автор стверджує, що хотів би допомогти людям, які не мають спеціальної освіти у сфері управління і висловлює сподівання, що вона буде корисною для всіх, кому доведеться виконувати обов’язки керівника. Особливістю книги є заклик до колективізму у прийнятті рішень як запоруки ефективного менеджменту. За Д. Фуллером, він охоплює чотири функції:

1) прийняття рішень;

2) інформаційна взаємодія;

3) виробництво;

4) контроль.

На цьому шляху виникають різні перешкоди, які можуть зруйнувати діяльність будь-якої організації:

· безадресні накази,

· участь в роботі дуже великої кількості співробітників,

· паперова тяганина,

· невдале складання важливих паперів,

· помилки у плануванні і керівництві у середній ланці.

Рецепти процвітання знаменитого вченого-менеджера можуть бути застосовані й у наших умовах. У них немає нічого складного. їхня складність – у простоті, що засвідчують такі твердження: «Колектив нікуди не прийде, якщо не знає, куди йде»; «Встановивши пріоритети і склавши бюджет часу, ви можете виключити зі своєї праці непотрібні й мало важливі справи, знизити втрати, зменшити помилки»?

Усвідомлення цілей, внесення моменту істини – ось лейтмотив книги. Певною мірою він сформульований в одному з афоризмів Д. Фуллера: «Важливо, щоб менеджер думав і виражав свої думки чітко й зрозуміло, тому що йому часто приходиться розтлумачувати нечіткі ідеї».

Запитання для аналізу та обговорення:

1. До якої школи чи сучасним напряму в науці менеджменту належить Д. Фуллер?

2. Сформулюйте правила, які могли б доповнити зазначені в загальному руслі ідеї про колективізм у прийнятті рішень.

3. Чи обмежуються функції менеджера названими Д. Фуллером?

ІІІ. Практичне завдання №2
Теоретичні основи
Норма керованості - це кількість людей, якими безпосередньо керує керівник, які знаходяться в його безпосередньому підпорядкуванні. Оптимальна норма керованості - 7 осіб. Це обумовлено особливістю оперативної пам'яті людини: зберігати інформацію про сім незв'язаних між собою об'єктах. У реальному житті норма керованості може досягати 40 осіб. Норма керованості залежить від здібностей, досвіду керівника, а також від однорідності виконуваних завдань.

Показник норма керованості активно використовується в управлінні персоналом при визначенні організаційної структури апарату управління організацій і порівняльного зіставлення чисельності керівників нижчого, середнього і вищого ланок управління.

Норма керованості залежить від наступних факторів:

- вид діяльності організації;

- розташування об'єктів управління - через географічну рознесених філій або відділень організації в ряді випадків неможливо домогтися оптимальних показників керованості;

- кваліфікація співробітників - рівень контролю за діяльністю співробітників залежить від навичок і мотивації співробітників (наприклад, коли співробітники уникають роботи вони повинні бути під пильним наглядом, для чого необхідна ієрархічна структура зі зниженою нормою керованості на кожному рівні);
- тип організаційної структури (ієрархічна, матрична, проектна);
- рівень стандартизації завдань;
- рівень автоматизації діяльності та ін.

Для керівних посад в підрозділах можуть застосовуватися такі значення показників норми керованості:

- при значному обсязі нестандартних робіт вимагають високої кваліфікації співробітників - 5-7 чоловік; 
- в підрозділах зі встановленими стандартизованими процедурами - 10-12 чоловік; 

для стандартизованих типових робіт (управління робочими в цехах і т. п.) - 15-17 чоловік.

Завдання 

Виходячи з наведених даних, проаналізуйте діяльність трьох керуючих, сформулюйте фактори, які впливають на норму керованості в кожному випадку:
1) Сергій - керуючий у відділі обробки даних зі штатом 18 працівників. 32 роки. Заповзятливий, доброзичливий, викликає симпатію, природжений лідер.
Штат, яким він керує:

Сергію підкоряються 18 службовців. Виконувана ними робота носить здебільшого рутинний характер. Завдання, які необхідно вирішити, представлені на їх комп'ютерних терміналах. Між співробітниками часто невелика взаємодія по роботі, вони рідко відчувають необхідність поставити запитання або звернутися один до одного. Їх взаємодія з керівником стосується політики і методів організації в цілому, а також подій, що відбуваються в цілому в компанії. Зрідка доводиться вирішувати мінімальні проблеми, пов'язані з дисципліною.

2) Анна - завідуюча бухгалтерським відділом зі штатом з 4 співробітників. Їй 42 роки, досить обізнана в усіх функціях бухгалтерської справи. Про неї хорошої думки керівник.
Штат, яким вона керує:

У Анни четверо підлеглих, більшість з них навчалися в школі бізнесу чи отримали якусь освіту після закінчення середнього спеціального навчального закладу. В їх роботі щодня не виникає багато проблем, хоча іноді їх дні заповнені розплутуванням помилок в роздруківках. Робота цих службовців бухгалтерів досить одноманітна, не вимагає великої терміновості. Вони часто розмовляють один з одним і, мабуть, їм доводиться допомагати один одному щоразу, коли відбувається збільшення робочого навантаження.

3) Олександр - 48 років. Керує хімічної аналітичною лабораторією зі штатом 10 осіб. Колишній військовий. Вирішив спробувати свої сили в світі бізнесу. До сих пір йому супроводжував успіх у використанні його військової підготовки для відновлення порядку в відділах, справи яких похитнулися від відсутності орієнтації і контролю.

Штат, яким він керує:

У Олександра десять підлеглих. Усі вчилися в коледжі, а деякі - в аспірантурі. Кожен фахівець працює абсолютно незалежно, розвиваючи в значній мірі здатність до суджень і відповідальність. Здебільшого вони виглядають самостійними, які воліють працювати в поодинці.
ІІІ. Захист рефератів
Заняття 4
Зміст практичного заняття:
І. Усне опитування.
Тема 2. «Система адміністративного менеджменту та апарат управління»
Дати відповідь на питання: 
8. Основні характеристики функцій адміністративного управління. 

9. Назвіть основні важелі адміністрування. 

10. Назвіть адміністративні органи управління та їх різновиди. 

11. Наведіть приклади адміністративних посад та ієрархію. 

12. Наведіть склад адміністрації та ієрархію в комерційній структурі.
13. Назвіть вимоги, які висуваються до сучасного менеджера-адміністратора. 

ІІ. Практичне завдання №3
Визначте, які з наведених видів виробничо-господарської документації (табл. 1) можуть бути отримані в процесі реалізації функцій менеджменту (організування, планування, мотивування, контролювання, регулювання тощо) та методів менеджменту (економічні, технологічні, адміністративні, соціально-психологічні). Визначені функції та методи запишіть у колонку №1 та №2 відповідно. 
Таблиця 1

Види виробничо-господарської документації
	Функція менеджменту
	Метод менеджменту
	Види
виробничо-господарської документації

	
	
	Графік руху транспорту 

	
	
	Інструкції з експлуатації верстата 

	
	
	Конструкторська схема складання машин 

	
	
	Наказ про створення відділу міжнародної реклами 

	
	
	Норми амортизації транспортних засобів 

	
	
	Норми витрат палива та мастильних матеріалів 

	
	
	План використання кредитних ресурсів 

	
	
	План виробничо-господарської діяльності 

	
	
	План модернізації рухомого транспортного засобу 

	
	
	План реалізації продукції 

	
	
	План фінансування рекламної компанії на закордонних ринках 

	
	
	Положення про застосування відрядної форми оплати праці для основних робітників 

	
	
	Положення про застосування комісійної форми оплати праці для працівників відділу збуту 

	
	
	Положення про погодинну оплату праці водіїв 

	
	
	Положення про преміювання основних робітників за перевиконання планових показників 

	
	
	Положення про преміювання працівників відділу зовнішньоекономічної діяльності 

	
	
	Посадові інструкції для майстрів, начальників цехів та дільниць 

	
	
	Посадові інструкції для працівників відділу збуту 

	
	
	Посадові інструкції для працівників фінансово-економічного відділу 

	
	
	Програма заходів для стимулювання збуту 

	
	
	Проект рекламної компанії 

	
	
	Проект фінансування будівництва адміністративних приміщень 

	
	
	Протокол ділових переговорів з іноземними партнерами 

	
	
	Фінансовий план 

	
	
	Штатний розпис працівників відділу зовнішньоекономічної діяльності 

	
	
	Штатний розпис працівників транспортної служби 

	
	
	Штатний розпис працівників фінансово-економічного відділ 


МОДУЛЬ 2
Заняття 5

Зміст практичного заняття:

І. Усне опитування
Тема 3. «Планування в адміністративному менеджменті»
Дати відповідь на питання: 
1. Розкрийте сутність поняття «планування». 

2. Методи здійснення планування діяльності підприємства.
3. Назвіть основні способи планування на підприємстві. 

4. Охарактеризуйте балансовий, нормативний і математично-статистичний методи планування. 

5. Розкрийте сутність поняття «цільова комплексна програма». 

6. Назвіть види планування. 

7. Назвіть основні принципи планування та охарактеризуйте їх. 

Тема 4. «Організація праці підлеглих та проектування робіт»
Дати відповідь на питання: 
1. Охарактеризуйте організацію структури адміністрації. 
2. Розкрийте суть поняття «делегування повноважень». 

3. Охарактеризуйте поняття централізації та децентралізації управлінських повноважень. 

4. Охарактеризувати поняття «конкретизація відповідальності»
5. Назвіть основні етапи проектування організаційних структур адміністративного управління. 

6. Назвіть фактори, які впливають на процес проектування організації. 

7. Процедура проектування організаційних структур адміністративного управління. 

8. Назвіть інструменти проектування.
9. Назвіть дві системи розподілу прав і відповідальності або повноважень. 

10. Охарактеризуйте горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальну спеціалізацію адміністративного управління. 

11. Назвіть рівні адміністративного управління. 

12. Типи зв'язків виділяють в організації.
13. Охарактеризуйте поняття «масштаб керованості». 

14. Розкрийте суть понять диференціація та інтеграція. 

II. Розгляд, аналіз та обговорення кейсу «Не висовуватися».

Преса США декілька років тому жваво обговорювала історію, яка трапилася з американським інженером, що працював у Японії. Якось у нього виникла одна конструктивна ідея. На цей момент не було на місці його безпосереднього керівника і керівника його керівника теж. З американською безпосередністю інженер звернувся зі своєю ідеєю прямо до президента корпорації. Наступного дня цей інженер був звільнений.

Запитання для аналізу та обговорення:

1. У чому полягало порушення, допущене американським інженером?

2. Чи варто було звільняти інженера, якщо його ідея була слушною й корисною?

3. Чи можливе таке в Україні?

4. Як взагалі ви підноситеся до прийнятого у багатьох західних фірмах принципу «усунення бар’єрів» між керівниками і працівниками?

Тема 5. «Мотивація працівників апарату управління»
Дати відповідь на питання: 
1. Дайте визначення адміністративної, економічної, моральної та матеріальної мотивації. 

2. Назвіть основні фактори, що мотивують людей до праці.
3. Які є мотиватори стратегічної поведінки адміністративних працівників ? 

4. Назвіть види кар'єри, які використовують на підприємстві. 

5. Наведіть основні принципи ефективної системи стимулювання. 

6. Охарактеризувати поняття «умовно-матеріальна мотивація».
ІI. Захист рефератів
Заняття 6
Зміст практичного заняття:
І. Усне опитування.
Тема 6. «Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті»
Дати відповідь на питання: 
1. Охарактеризуйте поняття контролю на підприємстві. 

2. Назвіть види контролю на підприємстві. 

3. Назвіть етапи процесу проведення адміністративного контролю на підприємстві. 

4. На що спираються принципи адміністративного контролю ? 

5. Розкрийте поняття «регулювання адміністративної діяльності». 

Тема 7. «Адміністративні методи управління»
Дати відповідь на питання: 
1. Дайте визначення поняття «метод управління». 
2. Адміністративні методи управління.
3. Роль адміністративних методів в управлінні організацією. 

4. Перерахуйте основні способи адміністративного впливу в організації. 

5. Розкрийте зміст організаційно-адміністративних методів. 
6. Поняття статуту організації.
7. Призначення штатного розкладу в організації.
8. Мета прийняття в організації правил внутрішнього розпорядку.
9. Розкрийте зміст організаційно-розпорядчих методів. 
10. Охарактеризуйте наказ як один з організаційно-распорядчих методів. 
11. Охарактеризуйте розпорядження як один з організаційно-розпорядчих методів. 
12. Охарактеризуйте термін «дисципліна».
13. Перерахуйте основні види відповідальності та стягнень. 
14. Перерахуйте форми внутрішнього адміністрування. 

15. Перерахуйте форми зовнішнього адміністрування.
ІІ. Практичне завдання №4
У напружений період завершення виробничого завдання в бригаді мало місце порушення трудової дисципліни через неприпустиму поведінку двох робітниць. В результаті в строк не було виконано запланований обсяг роботи. Працівники бригади не отримали очікуваної премії. 
Раніше подібні ситуації кілька разів повторювалися, але ні з боку бригади, ні керівництва не було вжито жодних відповідних заходів. Останній випадок порушення трудової дисципліни примусив бригадира прийняти рішення: після закінчення зміни провести збори трудового колективу і публічно обговорити проблему з залученням керівництва. З точки зору керівника підприємства, обґрунтуйте відповіді на наступні питання.
Питання: 
1. Назвіть помилки в діях бригадира та робітників бригади? 
2. Які на вашу думку могли бути випадки порушення трудової дисципліни?

3. По кожному випадку виконати якісну оцінку ризику порушення трудової дисципліни для підприємства та робітників.

4. Чи доречно застосовувати економічні методи по кожному з можливих випадків? 

5. Які адміністративні дії має застосувати керівник підприємства в кожному випадку?
ІІІ. Практичне завдання №5
Розв’язати практичне завдання № 4  при умовах, що було порушення технологічного процесу двома робітниками.
ІV. Захист рефератів
Пропонована тематика рефератів наведена в пункті 2.2 цих методичник вказівок. Обсяг рефератів – 5-8 сторінок. Структура доповіді: актуальність теми, мета і задачі роботи, об’єкт і предмет дослідження, викладення основних результатів роботи, висновки
Заняття 7
Зміст практичного заняття:
І. Усне опитування.
Тема 8. «Адміністрування управлінських рішень»
Дати відповідь на питання: 
1. Назвіть вимоги які висуваються до управлінських рішень. 

2. Які існують види управлінських рішень ? 

3. За якими ознаками класифікуються управлінські рішення ? 

4. З яких стадій складається процес прийняття рішення ? 

5. Як визначається ефективність рішення ? 

Тема 9. «Сучасні технології адміністративного менеджменту»
Дати відповідь на питання: 
1. Дайте визначення поняття «офіс». 
2. Що являють собою офісні технології? 
3. Перерахуйте основні види офісних технологій. 
4. Які технічні засоби використовуються в процесі управління організацією? 
5. Що таке програмне забезпечення? З яких елементів воно складається? 
6. Перерахуйте основні види офісних програмних продуктів, що використовуються в управлінні організацією. 
7. Що являє собою робоче місце співробітника адміністрації? Перерахуйте основні елементи робочого місця. 
8. Якими параметрами визначаються умови праці на робочому місці керівника організації? 
9. Які основні види планування й оформлення офісу застосовуються в даний час в організаціях? 
10. На які основні зони поділяють офіс сучасної організації? 
11. Що передбачає оснащення та обслуговування робочого місця працівників адміністрації? 

12. Що таке документообіг? З яких основних елементів він складається? 
13. Назвіть основні етапи документообігу в організації. 
14. Дайте визначення поняття «інформаційна технологія». Яка мета її застосування в управлінні організацією? 
15. Охарактеризуйте основні види інформаційних технологій, застосовуваних в управлінні організацією. 
16. Що таке автоматизована система управління і з яких основних елементів вона складається? 
17. Розкрийте структуру автоматизованої інформаційної технології управління. 
18. Яка роль інформаційних технологій в управлінні?
ІІ. Практичне завдання №6
Проаналізувати ситуацію з погляду менеджера та відповісти на питання.
Преса США декілька років тому жваво обговорювала історію, яка трапилася з американським інженером, що працював у Японії. Якось у нього виникла одна конструктивна ідея. На цей момент не було на місці його безпосереднього керівника і керівника його керівника теж. З американською безпосередністю інженер звернувся зі своєю ідеєю прямо до президента корпорації. Наступного дня цей інженер був звільнений.

Питання:

1. У чому полягало порушення, допущене американським інженером?

2. Чи варто було звільняти інженера, якщо його ідея була слушною й корисною?

3. Чи можливе таке в Україні?

4. Як взагалі ви підноситеся до прийнятого у багатьох західних фірмах принципу «усунення бар’єрів» між керівниками і працівниками?

2.2. Пропонована тематика рефератів
Модуль 1

1. Класифікація адміністративних методів управління. 

2. Загальний розвиток адміністративного менеджменту в постіндустріальних розвинених країнах. 

3. Національні особливості адміністративного менеджменту. 

4. Школа адміністративного менеджменту. 

5. Аналіз основних функцій управління на прикладі конкретних організацій. 

6. Економічне, адміністративне та соціально - психологічне управління. 

7. Інформаційне забезпечення системи адміністративного менеджменту. 

8. Етичний кодекс сучасного адміністративного менеджменту. 

9. Система цінностей суспільного прогресу і адміністративний менеджмент. 

10. Адміністративний менеджмент як соціальна цінність. 

11. Бар'єри спілкування в адміністративному менеджменті та шляхи їх усунення. 

12. Розвиток ділового спілкування в адміністративному менеджменті та підвищення його ефективності. 

13. Сучасні теорії мотивації праці та адміністративний менеджмент. 

14. Стилі керівництва в адміністративному менеджменті та фактори його формування. 
Модуль 2

15. Планування роботи менеджера в системі адміністративного менеджменту. 

16. Організація взаємовідносин із співробітниками в системі адміністративного менеджменту. 

17. Управління людиною і керування групою в системі адміністративного менеджменту. 

18. Особливості іміджу (образу) менеджера в системі адміністративного менеджменту. 

19. Специфіка створення нормального психологічного клімату в колективі в системі адміністративного менеджменту. 

20. Підбір, розстановка і робота з кадрами. 

21. Організаційне регламентування (нормування). 

22. Організаційне планування. 

23. Організаційне розпорядництво. 

24. Делегування повноважень і розподілу відповідальності. 

25. Організаційний інструктаж. 

26. Організаційний аналіз. 

27. Контроль виконання. 

28. Організаційне проектування. 

29. Узагальнення організаційного досвіду. 

30. Поняття системи. 

31. Поняття і сутність системного підходу. 

32. Класифікація систем. 

33. Системи управління.
34. Властивість цілісності системи. 

35. Поняття системності. 

36. Динамічність системи. 

37. Ситуаційне поведінку систем і ситуаційне управління. 

38. Адміністративна процедура формування апарату організації. 

39. Функціональна взаємодія персоналу організації. 
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14. Русецкая О.В. Технологии административного менеджмента / О.В. Русецкая // Учеб. Пособ. - СПб.: Изд-во СПбГУЗФ, 2010. - 126 с.
15. Токовенко В. Державний менеджмент або адміністрування: пошуки моделі державного управління / В. Токовенко // Вісник Української Академії державного управління при Президентові України. - 2001. -N2(4.2). - С. 78 - 85.
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.

