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 1.  Загальні  вказівки

Опрацьовувати матеріал курсу слід у такій послідовності:

1. Ознайомитися з питаннями та методичними вказівками до кожної теми;

2. Опрацювати рекомендовану літературу і законспектувати основні положення

Після вивчення навчального матеріалу відповідно до теми студенти повинні написати самостійну роботу. Мета написання самостійної роботи, що має бути підготовлена у вільний час, полягає у тому, щоб допомагати студентам засвоїти усі розділи курсу, перевірити їх вміння самостійно працювати над літературою, обґрунтувати та правильно використовувати матеріал періодики.

До написання самостійної роботи встановляться такі вимоги:

1. У самостійній роботі повинно бути чітко розкрите питання, яке є фундаментальним для тих лекцій, що вже були прочитані студентам;

2. Самостійна робота повинна бути написана студентами у вільний час та у чітко визначені строки;

3. У роботі повинні бути посилання на відповідні літературні джерела. Доповнює роботу цифровий матеріал;

4. Самостійна робота повинна бути написана чітко, зрозуміло, чорнилом одного кольору, на сторінках зошита повинні бути поля для зауважень викладача;

5. В кінці роботи потрібно зазначити список використаних джерел, поставити особистий підпис і дату.

2.  зміст  самостійної  роботи

I. Самостійна робота
	№ теми
	Назва теми
	Тривалість (годин)

підготовка до аудиторних занять/ опрацювання розділів, що не викладені на лекціях

	
	Модуль 1.
	

	1
	Теорія адміністративного менеджменту
	0,5/1

	2
	Система адміністративного менеджменту та апарат управління
	0,5/1

	
	Модуль 2
	

	3
	Планування в адміністративному менеджменті
	0,25/0,5


	4
	Організація праці підлеглих та проектування робіт
	0,25/0,5

	5
	Мотивація працівників апарату управління
	0,5/0,5

	6
	Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті
	0,5/1

	7
	Адміністративні методи управління
	0,5/0,5

	8
	Адміністрування управлінських рішень
	0,5/1

	9
	Сучасні технології адміністративного менеджменту
	0,5/1

	
	Усього:
	4/7


II. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ

Усі завдання для самостійної роботи оформлюються у вигляді доповіді, презентації на практичних заняттях.

	№ теми
	Завдання
	Література
	Форма контролю

	МОДУЛЬ 1

	Тема 1
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- принципи адміністративного управління;

- критика концепції адміністративного менеджменту.

2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел  та навчальної літератури.
	1. Новіков Б. В. Основи адміністративного менеджменту: навч. посіб. / Б. В. Новіков, Г. Ф. Сініок. П. В. Крупі. - К.: Центр навчальної літератури, 2004. - 560 с.
2. Снітко Є. О., Завгородній Є. Є. Основи менеджменту та адміністрування : підруч. - Луганськ : ДЗ "ЛНУ ім. Тараса Шевченка”, 2010. - 279 с.
	Опитування.
Конспект.

	Тема 2
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
-. адміністративний менеджмент в некомерційних та громадських організаціях; 
- адміністративні посади та їх ієрархія.

2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	1. Снітко Є. О., Завгородній Є. Є. Основи менеджменту та адміністрування : підруч. - Луганськ : ДЗ "ЛНУ ім. Тараса Шевченка”, 2010. - 279 с.
2. Теорія і практика ділового адміністрування : навч. посіб. / Дібніс Г. І. [та ін.] ; під заг. ред. проф., канд. екон. наук О. М. Антіпова. - Луганськ : Ноулідж, 2009. - 487 с.
	Опитування.
Конспект

	МОДУЛЬ 2

	Тема 3
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- цільові комплексні програми;
- перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Корпоративное управление и стратегический менеджмент: информационный аспект [Текст]: навч. посіб. Исаев Д.В. М. ГУ-ВШЭ, 2010. – 220 с. 
	Опитування.
Конспект

	Тема 4
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- делегування повноважень в будівельній галузі.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	1. Регіонально-адміністративний менеджмент [Текст]: навч. посіб. під ред. д. філос. н., проф. В. Г. Воронкової. – К.: Видавничий дім «Професіонал», Центр учбової літератури, 2010. – 352 с. 
2. Високотехнологічні виробництва: від методології оцінки до піднесення в Україні [Текст] : монографія / О. Б. Саліхова ; Нац. акад. наук України, ДУ "Ін-т економіки та прогнозування". - К. : Ін-т економіки та прогнозування, 2012. - 621 с. 
3. Божанова В.Ю. Підвищення інвестиційної привабливості житлового будівництва: теорія, методологія, практика / В.Ю. Божанова // - Київ: ДКС Центр, 2011. - 274 с.
	Опитування.
Конспект

	Тема 5
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- нетрадиційні підходи до мотивації працівників апарату управління в будівельних організаціях.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Административный менеджмент [Текст] : Райченко А.В. М.: Инфра-М, 2007. - 416 с. 
	Опитування.
Конспект.

	Тема 6
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- види контролю діяльності апарату управління.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Основи адміністративного менеджменту [Текст]: навчальний посібник. / Бакуменко В.Д., Усаченко Л.М., Тимцуник В.І.,Червякова О.В. – Київ: ТОВ «НВП Інтерсервіс» – 2013. – 148 с. 
	Опитування.
Конспект.

	Тема 7
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- форми адміністрування в будівельних організаціях.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Регіонально-адміністративний менеджмент [Текст]: навч. посіб. під ред. д. філос. н., проф. В. Г. Воронкової. – К.: Видавничий дім «Професіонал», Центр учбової літератури, 2010. – 352 с. 
	Опитування.
Конспект.

	Тема 8
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- процес прийняття управлінських рішень та оцінка їх реалізації в будівельній галузі.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Снітко Є. О., Завгородній Є. Є. Основи менеджменту та адміністрування : підруч. - Луганськ : ДЗ "ЛНУ ім. Тараса Шевченка”, 2010. - 279 с.
	Опитування.
Конспект.

	Тема 9
	1. Самостійне опрацювання теоретичних питань:
- поняття, види та роль інформаційних технологій в управлінні в будівельних організаціях.
2. Підготовка до аудиторних занять, опрацювання першоджерел та навчальної літератури.
	Корпоративное управление и стратегический менеджмент: информационный аспект [Текст]: навч. посіб. Исаев Д.В. М. ГУ-ВШЭ, 2010. – 220 с. 
	Опитування.
Конспект.
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Інтернет-ресурси
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». 

