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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА


Метою вивчення дисциплини “ Ділова кар’єра  менеджера”  є передача знань та набуття навичок, необхідних для професійної діяльності менеджерів в умовах ринкових відносин, елементами якої є правові, технологічні, організаційно–технічні та учбово-методичні складові, а також формування у студентів необхідних теоретичних знань та практичних навичок з питань управління організацією.


Розглянута дисципліна включає питання орієнтації організацій на попит і потреби ринку, на запити конкретних споживачів. Це постійна спрямованість на одержання кращих результатів із меншими витратами, налагодження виробництва тих видів продукції або послуг, що напевно принесуть організації додатковий прибуток; господарська самостійність, що забезпечує свободу прийняття рішень щодо кінцевих результатів діяльності організацій і (або) її підрозділів; аналіз оцінених ринком результатів організацій або її самостійних підрозділів; необхідність використання сучасної інформаційної бази з комп'ютерною технікою, для здійснення різноманітних розрахунків для прийняття обгрунтованих і оптимальних рішень.


Завданнями дисципліни є підготовка висококваліфікованих менеджерів, які володіють науково-обгрунтованими методами організації управлінської ділової кар’єра , шляхом:

· формування знань про новітні технології організації ділова кар’єра  в менеджменті;

· оволодіння понятійним апаратом новітніх технологій в менеджменті;

· аналіз сучасного стану та тенденцій розвитку новітних технологій в менеджменті;

· організації та проведення управлінської діяльності на будь-якому об’єкті;

· організації інформаційного обслуговування органів управління будь-якого рівня;

· обгрунтування необхідності здійснення предметно-міждисциплінарних розробок теоретико-прикладного напрямку, націленого на правове забезпечення та раціоналізацію управлінської діяльності менеджерів;

· формування бази моделей прийняття управлінських рішень менеджером та внесення пропозицій по реалізації додаткових заходів для убезпечення господарської діяльності.


В результаті вивчення дисципліни “ Ділова кар’єра  менеджера” студенти повинні знати:

· основні перспективні напрямки розвитку технологій організації ділова кар’єра  менеджера;

· технічні та прикладні, системні, програмні засоби, які забезпечують підтримку управлінських рішень;

· функціональні особливості, переваги, недоліки різних технологій організації ділова кар’єра  менеджера;

· нові технології підтримки управлінських рішень;

· поняття організації, поділу та кооперації ділова кар’єра  в апараті управління;

· методи оцінки економічної ефективності розробки та організації робочого місця в апараті управління на базі використання АРМ;

уміти:

· виконувати аналіз обчислювальних засобів організації або фірми, організації технологічного процесу збирання, передачі та обробки інформації або технології створення інформаційних продуктів АРМ та їх відповідності розв’язуваним перспективним бізнес-задачам організації;

· розробляти проект їх модернізації (функціональних та забезпечуючих елементів);

· здійснювати вибір та впровадження  інформаційних технологій, які дійсно забезпечують значне підвищення продуктивності та прибутковості виробничо-господарської діяльності, конкурентноздатності організації.


Знання цього курсу використовуються під час проходження виробничої практики та підготовки дипломної роботи.

Місце дисципліни у структурно-логічній схемі. Навчальна дисципліна “Ділова кар’єра  менеджера” має відносну самостійність. Крім того вона викладається паралельно з такими дисциплінами як  “Управління персоналом”, “Ситуаційний менеджмент” та ін.
НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛІНИ

для студентів заочної форми навчання
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Форма підсумкового контролю –  залік
ЗМІСТ ТЕМ

Тема 1. Особливості управлінської ділової кар’єри 
Враховуючи, що керівник є центральною фігурою апарату управління, від організації його особистої ділової кар’єри  залежить успішна робота системи управління і організації в цілому.
Починаючи вивчення даної теми, необхідно звернути увагу сту-дентів на особливості управлінської ділової кар’єри , її предмет, засоби та резуль-тат; на роль менеджера; на види діяльності за змістом, характером іні-ціативи, періодом, за предметом діяльності, за важливістю і терміно-вістю.

Вивчаючи дану тему, студент повинен засвоїти методи планування особистої ділової кар’єри  менеджера. Засоби планування особистої роботи менеджера: календар, щоденник, електронна записна книжка, комп'ютерні системи організації Ділової кар’єри .
Особливу увагу слід звернути на вибір пріоритетних справ, принципи пріоритетності. Визначити, як проводиться делегування завдань, діяльності, компетенції та функціональної відповідальності як форми розподілу управлінської ділової кар’єри .
Тема 2. Сутність, принципи та напрямки наукової організації ділової кар’єри 
При вивченні даної теми зверніть увагу на значення та завдання наукової організації ділової кар’єри  на сучасному етапі. Визначте напрямки наукової організації ділової кар’єри  та їх застосування на підприємствах та в організаціях.
Вивчення цієї теми передбачає розробку планів з наукової організації ділової кар’єри  та їх впровадження.
Тема 3. Організація управлінської ділової кар’єри . 

Розпорядча діяльність

Вивчаючи дану тему, слід почати з засвоєння розподілу ділової кар’єри : технологічний, функціональний та професійно-кваліфікаційний. Визначити їх взаємозв’язок. Визначити, як впливають економічні, психологічні, соціологічні межі розподілу ділової кар’єри  на кінцеві результати ділової кар’єри . Вивчаючи комунікативно-інформаційні аспекти розпорядчої діяльності, техніку та форми передачі розпоряджень, необхідно звернути увагу на їхні відмінності, переваги та недоліки.
Тема 4. Планування особистої роботи менеджера
При вивченні даної теми потрібно виходити з того, що за допомогою функцій планування створюються орієнтири майбутньої особистої роботи менеджера в управлінні діяльністю підприємства, форми керівництва. Необхідно звернути увагу на особливості часу як ресурсу: незворотність, об'єктивність, обмеженість. Особливої уваги заслуговує вивчення змісту роботи менеджера та її класифікація. Ролі керівника Мінубергом. Фізичні та нервово-психічні навантаження. Сутність, цілі та методи вдосконалення управлінської ділової кар’єри  на сучасному етапі.

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

Під час вивчення цієї теми необхідно розглянути види норм та нормативів. Засвоїти класифікацію нормативів ділової кар’єри  за масштабом застосування, за методами розробки, за ступенем значущості. Особливо звернути увагу на методи нормування ділової кар’єри , визначити їх відмінності, переваги та недоліки. Засвоїти порядок розрахування нормативів трудомісткості управління.
Необхідно також засвоїти технологію обліку та аналізу витрат робочого часу на виконання передбачених робіт та вміння розробляти основні напрями наукової організації управлінської ділової кар’єри .
Тема 6. Організація робочих місць. Умови ділової кар’єри 
Вивчаючи дану тему, необхідно засвоїти вимоги до робочих місць: ергономічні, гігієнічні, естетичні, технічні, організаційні, а також оснащення робочих місць приладами сигналізації, пультами управління. Необхідно звернути увагу на планування кабінетів, робочого місця, раціональне розміщення ділової кар’єри вників, оснащення засобами організаційної та обчислювальної техніки. Важливим в організації робочого місця менеджера є забезпечення умов ділової кар’єри .
Тема 7. Організація та проведення нарад і зборів
Вивчаючи дану тему, необхідно, щоб студенти засвоїли методи-ку раціонального проведення нарад та зборів. Слід звернути увагу на особливості ділових нарад,  методику їх проведення в залежності від мети та форми їх проведення, а також на нетрадиційні форми нарад. Вивчити методи розрахунку кошторису нарад, зборів та їх результативність.
Тема 8. Ділові контакти, переговори, телефонні розмови
У процесі роботи над темою слід засвоїти підготовку та проведення ділових зустрічей та переговорів, психологічні механізми і технологію переговорного процесу, знання міміки та жестикуляції в процесі спілкування.
Потрібно вивчити стратегію управління потоком відвідувачів, освоїти техніку їх прийому та особливості прийому з особистих питань. Необхідно знати правила ведення телефонної розмови.
Для ефективного управління має значення організація взаємодії керівника і секретаря-референта, соціально-психологічна компетент-ність секретаря-референта.
ПЛАНИ ЛЕКЦІЙ І ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
Тема 1. Особливості управлінської ділової кар’єри 
1. Керівник є центральною фігурою апарату управління, від організації його особистої ділової кар’єри  залежить успішна робота системи управління і організації в цілому.
2. Особливості управлінської ділової кар’єри , її предмет, засоби та результат.

3. Засоби планування особистої роботи менеджера: календар, щоденник, електронна записна книжка, комп'ютерні системи організації кар’єри .
4. Делегування завдань, діяльності, компетенції та функціональної відповідальності як форми розподілу управлінської ділової кар’єри .
Контрольні питання для самоперевірки

1. Що таке цільове планування роботи менеджера?
2. У чому полягає декомпозиція цілей управління підприємства за рівнями менеджерів?
3. Які існують стадії процесу планування управлінської ділової кар’єри ?
4. Що таке “тайм-менеджер”?
5. Чи має підлеглий право на помилку?
6. Які організаційні принципи розпорядку дня?
7. Чим відрізняються перспективні плани від оперативних?
Практичне завдання

1. Визначити особисту ціль менеджера, а також можливості до-сягнення поставлених цілей.
2. Розробити  розпорядок  дня  головного  менеджера   підприєм-

ства.

Література: 15, 16, 17, 18, 22.
Тема 2. Сутність, принципи та напрямки наукової організації ділової кар’єри 

1. Завдання наукової організації ділової кар’єри  на сучасному етапі. 
2. Напрямки наукової організації ділової кар’єри  та їх застосування на підприємствах та в організаціях.
3. Розробку планів з наукової організації ділової кар’єри  та їх впровадження.
Контрольні питання для самоперевірки

1.
Назвати основні принципи наукової організації ділової кар’єри .
2.
Визначити завдання наукової організації ділової кар’єри .
3.
В чому полягає нормування управлінської ділової кар’єри ?
4.
Дати характеристику розстановці кадрів по ланках системи управління.
5.
Назвати основні розділи плану з наукової організації ділової кар’єри .
6.
Дати характеристику оптимальному використанню робочого часу.
7.
В чому полягає матеріальне і моральне стимулювання управлінської ділової кар’єри ?
Практичне завдання

1.Скласти схему організації робочого місця менеджера і створення оптимальних умов ділової кар’єри  та відпочинку.
2. Підготувати реферат на одну з тем:
а) Методи планування особистої ділової кар’єри  менеджера;

б) Основні принципи наукової організації ділової кар’єри  менеджера;
в) План наукової організації ділової кар’єри  керівника: розробка і реалізація. 

Література: 16, 18, 21, 23
Тема 3. Організація управлінської ділової кар’єри . 

Розпорядча діяльність

1. Розподіл ділової кар’єри : технологічний, функціональний та професійно-кваліфікаційний. 
2. Вплив економічних, психологічних, соціологічних факторів на кінцеві результати ділової кар’єри .
3. Комунікативно-інформаційні аспекти розпорядчої діяльності, техніка та форми передачі розпоряджень. 
Контрольні питання для самоперевірки

1. Назвати основні види розподілу ділової кар’єри  на підприємстві.
2. Дати характеристику взаємозв’язку основних видів розподілу ділової кар’єри .
3. Назвати принципи проектування ділової кар’єри .
4. В чому полягає раціональний розподіл функцій між керівни-ком та робітниками апарату управління?
5. В чому полягає дотримання субординації?
6. Назвати форми передачі розпоряджень автократичні та демо-кратичні, їх переваги та недоліки.
7. Як поводиться інструктування підлеглих?
Практичні завдання

1. Дати характеристику розподілу функцій між керівником та ділової кар’єри вниками апарату управління.
2. Визначити, які фактори у розпорядчій діяльності відносяться до суб'єктивних.
Література: 15, 17, 19, 22, 23
Тема 4. Планування особистої роботи менеджера
1. Створення орієнтирів майбутньої особистої роботи менеджера в управлінні діяльністю підприємства, форми керівництва. 
2. Особливості часу як ресурсу: незворотність, об'єктивність, обмеженість. 
3. Зміст роботи менеджера та її класифікація. 
4. Фізичні та нервово-психічні навантаження. Сутність, цілі та методи вдосконалення управлінської ділової кар’єри  на сучасному етапі.

Контрольні питання для самоперевірки

1.
Сутність та роль функції планування.
2.
Визначити особливості часу як ресурсу.
3.
Дати визначення управлінської ділової кар’єри .
4.
Назвати види та класифікацію управлінської діяльності.
5.
Визначити завдання менеджера в управлінні діяльністю підприємства.
6.
Розкрити поняття трудового процесу.
7.
В чому полягає сутність наукового підходу до пізнання трудових процесів?
Практичне завдання

1. Вибір пріоритетності справ у плануванні робочого часу.
2. Визначити перешкоди у делегуванні обов'язків (з боку керів-ників та з боку виконавців).
3. Скласти орієнтований розпорядок дня менеджера. 

Література: 15,16,17
Тема 5. Нормування управлінської праці , облік та аналіз робочого часу

1. Види норм та нормативів. 
2. Класифікація нормативів ділової кар’єри  за масштабом застосування, за методами розробки, за ступенем значущості. 
3. Порядок розрахування нормативів трудомісткості управління.
4. Технологія обліку та аналізу витрат робочого часу на виконання передбачених робіт та розробка основних напрями наукової організації управлінської ділової кар’єри .
Контрольні питання для самоперевірки

1.
Назвати види норм і нормативів.
2.
Розкрити сутність класифікації нормативів ділової кар’єри .
3.
Як проводиться фотографія робочого дня?
4.
В чому відмінність фотографії робочого дня від самофото-графії робочого дня?
5.
Назвати етапи аналізу використання робочого часу.
6.
Розкрити методи нормування ділової кар’єри .
7.
Визначити порядок розрахунку нормативів трудомісткості управління.
Практичне завдання

1. Провести самофотографію робочого дня.
2. Проаналізувати використання робочого дня. 

Література: 15, 16, 17
Тема 6. Організація робочих місць. Умови ділової кар’єри 
1. Вимоги до робочих місць: ергономічні, гігієнічні, естетичні, технічні, організаційні, а також оснащення робочих місць приладами сигналізації, пультами управління. 
2. Планування кабінетів, робочого місця, оснащення засобами організаційної та обчислювальної техніки.
3. Організація робочого місця менеджера для забезпечення умов ділової кар’єри .
Контрольні питання для самоперевірки

1.
Розкрити сутність організації робочого місця менеджера.
2.
Назвати фактори класифікації робочих місць.
3.
Сформулювати вимоги до організації робочих місць.
4.
Дати характеристику системи планування кабінету для менеджера.
5.
Розкрити зміст поняття “умови ділової кар’єри ”.
6.
Назвати фактори виробничого середовища.
7.
Яке призначення засобів організаційної та обчислювальної техніки?
Практичне завдання

1. Склаcти схему робочого місця менеджера. Розробити паспорт робочого місця.
Підготувати на одну з тем реферат

1. Сутність організації робочого місця.
2. Схематичне планування робочого місця.
3. Доцільність та методика розроблення паспорта робочого місця. 

Література: 16, 21, 23.
Тема 7. Організація та проведення нарад і зборів
1. Методи раціонального проведення нарад та зборів. 
2. Особливості ділових нарад,  методи їх проведення в залежності від мети та форми їх проведення, а також на нетрадиційні форми нарад. 
3. Методи розрахунку кошторису нарад, зборів та їх результативність.
Контрольні питання для самоперевірки

1.
Дати характеристику технології підготовки та проведенню нарад та зборів.
2.
Розкрити методику раціонального проведення нарад .
3.
Назвати особливості ділових нарад.
4.
За якими факторами класифікуються ділові наради?
5.
Які особливості оперативних нарад?
6.
Назвати нетрадиційні форми нарад.
7.
Назвати способи впливу на учасників нарад.
Практичне завдання

1. Скласти кошторис проведення загальних зборів акціонерів відкритого акціонерного товариства “Скляр”.
2. Визначити відмінності традиційних та нетрадиційних форм нарад. 

Література: 15, 17, 18, 19
Тема 8. Ділові контакти, переговори, телефонні розмови
1. Проведення ділових зустрічей та переговорів, психологічні механізми і технологію переговорного процесу, знання міміки та жестикуляції в процесі спілкування.
2. Стратегія управління потоком відвідувачів, освоєння техніку їх прийому та особливості прийому з особистих питань. 
3. Ефективне управління взаємодії керівника і секретаря-референта, соціально-психологічна компетентність секретаря-референта.
Контрольні питання для самоперевірки

1.
Визначити функції переговорів.
2.
Дати характеристику процесу проведення переговорів.
3.
Назвати типи спільних рішень учасників переговорів.
4.
Дати класифікацію типів співрозмовників.
5.
Розкрити техніку телефонних розмов.
6.
Визначити обов’язки особистого секретаря-референта.
7.
В чому полягає соціально-психологічна компетентність секре-таря-референта?
Практичне завдання

1. Розкрити практику управління потоком відвідувачів.
2. Розкрити основи взаємодії керівника і секретаря-референта. Література: 15, 16, 18, 21
ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ

Самостійна робота студента передбачає вивчення лекційних матеріалів, літературних джерел, а також використання матеріалів індивідуального дослідження статистичних даних, інформації про результати наукових досліджень, схем таблиць щодо процесів, пов'язаних з науковою організацією ділової кар’єри  на підприємствах, закладах і установах.

	№ з/п
	Тема
	Зміст завдання
	Форма контролю
	Обсяг годин

	1 
	Особливості уп-равлінської ділової кар’єри 
	Визначити основні критерії оптимізації трудових процесів
	Опитув.
	5

	2 
	Сутність, прин-ципи та напрям-ки наукової орга-нізації ділової кар’єри 
	Скласти схеми організації ро-бочого місця та створення оп-тимальних умов ділової кар’єри  та від-починку
	Реферат
	5

	3 
	Розподіл та коо-перація управ-лінської ділової кар’єри . Розпорядча дія-льність
	Дати характеристику розпо-ділу функцій між керівником та ділової кар’єри вниками апарату уп-равління


	Опитув.
	5

	4 
	Планування осо-бистої роботи ме-неджера 
	Вибір пріоритетності справ в плануванні робочого часу, принципи розпорядку дня. Пе-решкоди у делегуванні (з боку керівників та з боку вико-навців). Скласти орієнтовний розпорядок дня менеджера
	Тести
	5

	5 
	Нормування уп-равлінської пра-ці, облік та ана-ліз робочого часу 
	Визначити порядок розрахун-ку нормативів трудомісткості управління. Перешкоди і пе-рерви в роботі
	Співбесіда
	5

	6 
	Організація ро-бочих місць. Умо-ви ділової кар’єри  
	Визначити зміст, призначення та методику розроблення пас-порту робочого місця
	Реферат
	5

	7 
	Організація та проведення нарад і зборів
	Визначити відмінності тради-ційних, нетрадиційних форм нарад та авторитарних нарад
	Опитув.
	5

	8 
	Ділові контакти, переговори, теле-фонні розмови
	Розкрити практику управлін-ня потоком відвідувачів та взаємодію керівника і секре-таря-референта
	Опитув.
	7
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