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BCTYII

Memoro BUKJIaJlaHHS HABUYAJIbHOI TUCHUIUIIHU «OpraHizamis mpari
MEHemKepa» € (opMyBaHHS Yy MaWOyTHIX MEHEKEPIB  yMiHb
OpraHi30BYyBaTH CBOIO POOOTY Ta MpaIo MiJIETIUX, CKIagaTH OCHOBHI
BUJIM YIIPABJIIHCHKO1 JOKYMEHTAIlii; Mepeaada 3HaHb 1 pO3BUTOK HABUUOK,
HEOOXiTHUX JyUIsi mnpodeciiHOoi MisUIbHOCTI  MEHEKEepPIB B YMOBax
PUHKOBUX BIJHOCHH, a TaKoXX (OpMYBaHHS Yy CTYICHTIB HEOOXITHUX
TEOPETUYHUX 3HAaHb 1 MPAKTUYHUX HABUYOK 3 TMUTaHb YHPaBIIHHS
Oprai3aii€ro.

OCHOBHUMH 3a80aHHAMU BUBUCHHS KypCy € HAOYTTS TEOPETUUHUX
3HaHb 1 MIATOTOBKAa BUCOKOKBATI()IKOBAHMX MEHEKEPIB, SIKI BOJOMIIOTH
HayKOBO OOTpPYHTOBAaHMMHM METOJaMU OpraHizallli yrnpaBiIiHCbKO1 Ipalli.

Jlo KIHI]I HaBYaHHS CTYAEHTU OyAYTb KOMHEemeHmHUMU y TaKUX
MTATAHHSIX

302a/1bHl KOMNEMEeHMHOCMI:

— HaBUYKH BUKOPHUCTAHHS KOMYHIKAI[IHHUX T€XHOJIOT1i;

— 3IaTHICTh MOTUBYBATH JIIOJICH 1 pyXaTUCs 0 CHIIbLHOI METH;

—3MaTHICTh [IISITMK Ha OCHOBI MOpPAJIbHO-€TUYHUX MIPKYBaHb
(MOTHBIB);

— 3JIaTHICTh T€HEPYBATH HOBI 1/1€1 (KPEaTUBHICTH);

— 3IaTHICTh J10 a0CTPAKTHOTI'O MUCJICHHS, aHATI3y Ta CUHTE3Y;

— 3JaTHICTb MpaIlOBaTH aBTOHOMHO Ta B KOMaH/I1;

— 3IaTHICTh OpraHi3yBaTH pPOOOTY BIJAMOBIAHO 1O BUMOT O€3MEKU
KUTTEIISIBHOCTI ¥ OXOPOHHU Tpalli;

cneyianvHi ((paxosi, npeomemui) KOMNEMeHMHOCMI.

— 3/IaTHICTh IUJIAHYBAaHHS 0COOMCTOT pOOOTU MEHEKEPA;

— 3IaTHICTh OpraHi3allii po004Yoro Miclsi MEHEKEPA;

—3[aTHICTh OpraHizamli JOKYMEHTaJIbHOro M 1H(OpMaIIHHOIrO
3a0e3MedeHHs Mpaili MeHeIKepa,

—3aTHICTh OpraHizaiii MNpOBEJACHHA Hapad, 300piB, AIOBUX
IEpEroBOPiB;

— 3J1aTHICTh ()OPMYBaAHHS KYJbTYPHU YIPABIIHHS;

— 3IaTHICTh POPMYBAHHS IMIJI)KY MEHEKEPA.

[Iporpama HaBUAJIIbHOI JUCIUILIIHU CKJIAJAETHCS 3 TaAKUX 3MICHOBUX
MOOYi8.

1. YmpaBiiHChKa mpals: XapakTepUCcTUKa i 0COOIUBOCTI.

2. OcoOnMMBOCTI opraHizallii mpaii MeHeKepa.



ITPOI'PAMA KYPCY

3micToBuii Moayab 1. YipaBiiHChKa Mpalls: XapaKTepUCTUKA i
0COOIMBOCTI

Tema 1. CyTHICTBH Ta OCOOIMBOCTI yIPaBIIHCHKOI Mpaiii

1.1. YopaBniHChKa AISJIBHICTG K clieludiuHa CKJIaJioBa CYyCHIJILHOTO
BUPOOHUIITBA.

1.2. CyTHICTbB, 3MICT, IPEIMET, 00’ EKT Ta OCOOIMBOCTI YIPABIIHCHKO1
Tparii.

1.3. Bunu ta knacudikaiisi ynpaBiaiHCbKOI JISUTBHOCTI.

1.4. 3aBgaHHs MEHEKepa B YIPABJIIHHI AISIbHICTIO MIATPUEMCTBA.

1.5. Pomi meHemkepa.

1.6. BuMoru 10 MeHeIKepiB.

Tema 2. CyTHICTB, 3MICT 1 HAIPsIMU HAYKOBOI OpraHizalii mparfi

2.1. IloHATTS Ta 3aBIaHHS HAYKOBO1 OpraHizalii mpartii.

2.2. 3MICT 1 HanpPsIMU HAyKOBOI OpraHizarfii mpari.

2.3. CknaoBi OCHOBM HayKOBO1 OpTaHi3arlii mpaiii.

2.4. PexxuM mpaiil Ta BiAMOYUHKY.

2.5. Po3mozin 1 koomepaiis mparii.

2.6. Oco01uBOCTI HAYKOBOI OpraHi3ailii ynpaBiaiHChKOI mparii.

2.7. Ilpodeciiina opientamis Ta npodeciiinuii  100ip  (B1aOIp)
MpaIliBHUKIB.

Tema 3. Opranizaiiss B3aeMOJli Ta TOBHOBaXeHb. Po3moain i
KOOIIepallisi yIpaBIiHCHKOI Ipalll

3.1. Opranizaiis B3aeMoAil K (QyHKIISI MEHEIKMEHTY. JleneryBanus
MOBHOBA)XCHb.

3.2. OcCHOBHI BHAM Ta NPUHIUINA TpodeciiHO-KBaII(DIKaLIHOTO
PO3MOJIUTY ¥ KOOoIeparlii ympaBiIiHChKOT Iparil.

3.3. HopmaTuBHI akTH, 5Kl perIaMeHTYIOTh OpraHi3allifo B3aEMO/Ili Ta
MOBHOBA)XCHb.

3.4. Texnika Ta popMu nepeaadi po3nOpsIKEHb.

3.5. Posnofin ¢yHKIIiH MiXK MEHEIDKEPOM 1 T JICTINMH.

3.6. Oprani3zaiiisi KOMaHIHOi POOOTH.

3.7. IlogonaHHs onopy 3MiHaM.

Tema 4. HopmyBaHHs ympaBimiHCbKO1 mparmi. OOmk Ta aHami3
poboUoro vacy



4.1. Buau HOpM 1 3aBIaHHSI HOPMYBaHHS YIIPABJIIHCHKOT TTpalli.

4.2. Metoau HOpMYBaHHS Tparil.

4.3. Oco0aMBOCTI Yacy sIK pecypcy.

4.4, O6a1k Ta aHajui3 poodoyoro yacy. @ororpadis Ta camodororpadis
poboUoro JHS.

4.5. PairionajibHEe BUKOPUCTAHHS Yacy MEHEIKEPOM.

Tema 5. Opranizailisi JOKyMEHTOOOITY Ha M1ITPUEMCTBI

5.1. IToHATTS JOKYMEHTOOOITY MiNPUEMCTBA.

5.2. CknagaHHs HOMEHKJIATypHu Ta (opMyBaHHs CIIPaB.

5.3. [lpuitmanHs, po3rJIsij 1 peecTpallis TOKyMEHTIB.

5.4. Po6oTa 3 BUXITHUMHU JOKYMEHTAMH.

5.5. TUNoBi CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

5.6. Oprani3aiiisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB.

5.7.Pobota 3 mucTamMu, TMPOMO3UINSAMH, 3asBaMU Ta CKapramu
rPOMaJIsH.

3micToBuii Moayab 2. Oco0IMBOCTI OpraHi3ailii mpaili MeHeKepa

Tema 6. IInanyBanHs 0COOMCTOT PpOOOTH MEHEKEPA

6.1. BctanoBieHHST 0COOMCTHX IILJICH MEHEKepa.

6.2. MeTtoau miiaHyBaHHS 0COOMCTOI pOOOTH MEHEKepa.

6.3. BuOip npiopUTE€THOCTI ClipaB, MPUHIIMIU TPIOPUTETHOCTI.

6.4. IlepcniekTuBHI1, pi4Hi, MICAYHI Ta TOTOYHI (ONIEPATUBHI) IJIAHU.

6.5. PamionanpHi MeToaM ¥ 3acoOM TUIaHYBaHHS Ta BHUKOHAHHS
yIpaBIiHCbKO1 poOoTH. [IpakTHdHi TOpaan MEHEIKEPY.

Tema 7. Opranizairis po6040oro MicIsi MEHeKepa

7.1. IToHaTTst poOOYOTO MICLSI MEHEXKEpaA Ta MOro OpraHi3allisl.
7.2. Knacudikairist poO0OYHX MiCIIb.

7.3. Bumoru 10 miianyBaHHs i 00J1aiHaHHS POOOYHX MICIIb.
7.4. OpranizaliiiHe OCHaIlleHHSI pOOOYUX MICIIb.

7.5. CTBOpEHHS aBTOMAaTU30BaHUX pOOOUYUX MICIIb MEHEIKEPIB.
7.6. 3a0e3neyeHHss KOMGOPTHUX 1 OE3NMEYHUX YMOB Mpalli.

Tema 8. JlokymeHTalIbHE 3a0€3MeUCHHS MpaIli MeHeKepa

8.1. Poib 1 wMicue JOKyMEHTalbHOI 1H(MOpMalii B yOpaBiIiHHI
H1IPUEMCTBOM.

8.2. BusHaueHHs TOKyMEHTA.



8.3. JlokyMeHTyBaHHsI Ta JOKyYMEHTaJbHE 3a0€3MeUYeHHS ISIbHOCTI
I1IMTPUEMCTBA.

8.4. CucreMa noKyMeHTallii Ta ii kjaacudikairis.

8.5. JIokyMeHTyBaHHs yIPaBIIHCHKOI isIbHOCTI B OpraHi3aiiii.

Tema 9. Opradizaiis nOpoBeACHHA  Hapana, 300piB, AUIOBUX
MeperoBopin

9.1. TexHomoris MATOTOBKHU IIPOBEICHHS Hapa 1 300piB.

9.2. Knacudikaiiss Ai10BUX HapajJ 1 METOJAUKAa iX palioHAJIbHOTO
MIPOBEACHHS.

9.3. [linroToBKa Ta MPOBEACHHS IIJTOBHX O€Ci 1 IEPETOBOPIB.

9.4. YipaBiiiHHA MOTOKOM BiJIBITyBauiB, TEXHIKA X IpUHOMY.

9.5. OcHoBM B3aeMo1ii KEpIBHUKA Ta CEKpeTaps-pedepeHTa.

9.6. Ilepenonu y cminikyBaHHi. PiBHI IIJI0BOTO CIIJIKYBaHHS.

9.7.IlpaBuna KOHCTPYKTHMBHOI KPUTHKH TIiJJ Yac  MOBHOIO
CIIJIKYBaHHSI.

9.8. Etnka cimy:x00BOro CHUIKyBaHHS.

Tema 10. TnpopmarriitHe 3a0€3meueHHS Mpalli MEHEKepa

10.1. [Tincucrema iHdOpMaIIMHOTO 3a0€3MECUCHHS MEHEIKMEHTY.

10.2. Knacudikariis inpopmariii.

10.3. Buxkopuctanua  iHpopmalii B OCHOBHMX  (PYHKIIAX
MEHEKMEHTY.

10.4. [locTaHOBKa Ta PECTPYKTypHU3allisl YIPaBIIHCHKOTO OOJIIKY B
oprasizaiiii.

10.5. Pamionamizaiisi, 1HTETpyBaHHS ¥ TOAajibllla aBTOMAaTH3aIlisd
1H(hOpMaLIfHUX MOTOKIB.

10.6. Komm’roTepHi cuctemu iHGOPMAIIHHOTO MEHEKMEHTY.

10.7. Indopmarriitna 6e3neka 00’ €KTa yrpaBIiHHS.

Tema 11. Kynbrypa ynpasninas. KyiasTypa MeHemxkepa

11.1. TIoHATTS KyJABTYpH yOpPaBIIHHS.

11.2. Ponb KyJabTypH MEHEIKMEHTY Ta 11 OCHOBHI ()YHKIII1.

11.3. CxnafoBi KyJabTypH YIIPaBIIiHHS.

11.4. 3aranpHi TIOJIO)KEHHS W OCHOBHI MOHSATTS KOPIIOPATHUBHOL
KYyJbTYpH.

11.5. YnopaBiiHCcbKa €TUKA Ta 11 CKJIaIOBI.

11.6. Imix miagmpueEMCTBA, IMIK MEHEKepa.

11.7. OcHOBHI MOHSTTS MPO €TUKET Y POOOTI MEHEKepa.
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PEKOMEHJAIIL 1O BUBUEHHSA TEOPETUYHOI'O KYPCY

Tema 1. CyTHicTh Ta 0cO0JMBOCTI YNIPABJIIHCHKOI Mpaili

1.1. YopaBniHChKa AISJIBHICTD K clieludiuHa CKJIaJioBa CYyCHIJIBHOTO
BUPOOHMIITBA.

1.2. CyTHICTB, 3MICT, IPEAMET, 00’ €KT Ta OCOOJIMBOCTI YIPaBIIHCHKOI
Tparii.

1.3. Buau Ta xnacudikaiiisi ynpaBiiHCHKOL TISJIBHOCTI.

1.4. 3aBaaHHs MEHEKepa B YIPABJIIHHI AISUTbHICTIO MiANPUEMCTBA.

1.5. Poni meHemkepa.

1.6. Bumoru 10 MeHEKEPIB.

OcHo6HI mepminu ma nouamms. ISJIBHICTb, MiSJIBHICTH JIFOJUHH,
po3MoALT Tmparli, mpodecia, MEHEIKMEHT, YIpaBIiHCbKA MiSUTBHICTD 1
mpats, Ipaisg MEHeIKepa, OpraHizallisa Ipail MEHEIKepa, IpeaMeT,
00’ekT 1 3acobu opradizamii mpail MEHEIKepa, EBPUCTUYHA,
aAMIHICTpaTMBHA W OINEpaTOpChKa Mpallsl, YIOPaBIIHHSA TEPCOHAIOM 1
MaTepiaibHO-TEXHIYHOIO 0a3010 BUPOOHMIITBA, POJIb, IIJILOBI  Ta
MIITPUMYIOYl  pOJi, KOMIIETEHTHICTh, OpPraHi3aTOPChbKi  3710HOCTI
MEHEKepa, BOJIsl, aBTOPUTET, MPECTUK.

Ilumanns ons camoxkoumpontro (nuB. Tad. 1).

Taonuya 1
3anuranus 3 Temu 1

Ne 3/ 3anuTanusa Binnosinnb

Slka muTOoMa Bara cTpaTeriyHUX, TaKTUYHHUX 1 ONEPATUBHUX 3aBIaHb Y

. 3araJibHil CTPYKTYpi MEHEDKEPIB CepeTHbOr0 PiBHs?

2 Ska puca MeHemkepa MOJIATa€ B yMIHHI NPUNHATH Ta BTUIMTH B KUTTA
IIBMJIKI, OOIPYHTOBAHI pillIeHHs?

3 Ska puca MeHemKepa MoJsrae B yMIHHI HE MiJJIaBaTUCS BIUIMBAM PI3HUX

(bakTopiB, AKi MOXKYTh BiJIBOTIKATH BiJ] TOCSITHEHHS METH?

4 Ska puca MeHeIKepa MoJArae B yMIHHI BIAKUAATH [1i, TOYYTTSA Ta JYMKH,
K1 3aBaXKAIOTh 311HCHEHHIO MPUUHATOrO PillICHHS?

Slka mHMTOMa Bara CTpaTeriyHUX, TAKTHYHHX 1 ONEpPATHBHUX 3aBlaHb Y
3araJibHil CTPYKTYpi MEHEKEPIB BUILIOTO PiBHS?

Ska puca MeHemKepa nojsirae B yMiHHI MOO1TI3yBaTH CBOi MOXJIMBOCTI JUIS
TpUBaJIOi 6OPOTHOU 3 TPYTHOLIAMU ?

7 Slka prca MeHepKepa MoJsirac B yMiHHI TBOPYO MPAIIOBATH?

Ska puca MeHemKepa IOJIAra€e B yMIHHI MOJOJATH CTpax 1 MTH Ha

8 BUNIPABJaHUN PU3MK 3apaju JOCSTHEHHS METH?

9 Slka mHMTOMa Bara CTpaTETiYHWX, TAKTHYHUX 1 OTEpPaTHBHHUX 3aBIaHb Y
3araJibHil CTPYKTYpi MEHEKEpiB HU30BOTO PiBH?

10 Ska puca MeHemkepa TMOJSIrae B YMIHHI MIJNOPSAIKOBYBaTH CBOi [ii

IIOCTABJICHUM I_[iJ'I}IM?

Jimepamypa: [1-T7], [8, c. 8-49], [9-10].




Tema 2. CyTHicTb, 3MiCT i HAPSIMU HAYKOBOI opraHizauii npami

2.1. IloHsTTs Ta 3aBAaHHS HayKOBOI OpraHizailii mparfi.

2.2. 3MICT 1 HapsIMM HAYKOBO1 OpraHi3aliii mpar.

2.3. CkiagoBi OCHOBH HAyKOBOI OpraHi3aliii mmparii.

2.4. Pexxum mipailli Ta BiIIMIOYMHKY.

2.5. Po3noain i koonepartiis mpar.

2.6. Oco0MMBOCTI HAYKOBOI Ooprasizallii ynpaBIiHCbKOI mparil.

2.7. Ilpodeciiina opientaiis Ta npodeciinuii  106ip  (BiaoOip)
MIpaIliBHUKIB.

OcHogni mepmMiHu ma noHamms: HAyKOBa OpraHizaiis mnpar,
opraizailisi mpaiji Ha piBHI MIJAMNPUEMCTBA, PEKUM Mpalll Ta BiANOYUHKY,
MIKpOTIay3HW, PO3MOJAUT Tpalll, po3MOALT Mpari Ha MOiAIPUEMCTBI,
KOOIIepallisi, TEXHOJOTTYHUN PO3MOJAUT Ipall, PYHKIIOHAIBHUNA PO3MOILIT
mpatii, npodeciiiHo-KBamipiKaiiHui  po3noAia  mpami, mpodeciiiHa
opieHTaiis, npodindopmaiis, npodmopomnaranga, MPoGKOHCYIbTAIII,
npodao0ip (Biao0ip).

ITumanns ons camoxoumpointo (IuB. Ta0I. 2).

Taonuya 2
3anuTaHHd 3 TeEMHU 2
Ne 3/ 3anuTanusa Binnosinn
1 2 3

Skuil mpUHIMIT HAyKOBOi Oprasizamii mpaii Mojsirae B yJIOCKOHAJIEHHI

! oprasi3allii yrnpasiIiHCbKO]I Mpali Ha HAyKOB1i OCHOBI?

5 Sxuii  TpUHIMII HAyKOBOI OpraHizaiii Tpaii JOMOBHIOE TMPHHIIMII
KOMIUIEKCHOCT1?

3 Skuil mpUHIMI HAYKOBOI OpraHizamii mpaii peali3yeTbcs 3a JOMOMOTOI0

MaTepiaJbHOr0 Ta MOPAJILHOI'O CTUMYJIFOBAaHHS Ipaiii?

Skuil mpUHLMO HayKoOBOI OpraHizamii npaimi MoJsArae B 3aKpilUIeHHI 3a
4 KOXKHUM CTPYKTYPHHUM IIIPO3J1JIOM MiANPHEMCTBA a00 3aKiay, a BCepenu-
Hi HbOT'O — 32 KO’KHUM IPaLliBHUKOM NEeBHUX (QYHKIIIH, pobiT abo onepartiii?

SAxuii nmpuHIUN HAayKOBOi oprasi3amii mpami 3aCHOBaHHUW Ha TOMY, IO BCS
JiSUTBHICT Yy cepl yIOCKOHAJIIEHHS YIPaBJIIHCHKOI Tpaii MOBHHHA
Oa3yBaTucs Ha IUIaHYBaHHI, sKe 3a0e3rneuye palioHaIbHY B3a€EMOJIIO0
IpalliBHUKIB anapaTy YIPaBJIiHH MiX c00010 1 3 BApOOHUYUM MEepCOHAIOM?

Sxuit mpUHLIKMIT HAYKOBO1 OpraHi3anii mpati nepeciiaye ABl B3a€MOIOB’ A3aHi
Ii1i: 3a0e3MeYeHHs] TBOPUOro MiAXO0y IpU NMPOEKTYBaHHI Ta BIPOBAKEHHI
HAyKOBOi OpraHizamii mpami W MaKCUMaJbHE BHUKOPHUCTAaHHS TBOPUYOTO
MOTEHIIIaTy MPaliBHUKIB?

Slkuil TpUHLMO HAyKOBOI Oprasizamii mpaimi ¢OJsIrae B TOMY, MIO
7 YIOCKOHAJIGHHSI OpraHizamii Tmpari Mae 3JiiMCHIOBaTHCS 3a BciMa il
eleMeHTaMu?

Sxuif TpUHLMII HAyKOBOi oOpraHizauii mpaimi mnependadyae MOCTIHHICTD
8 BUKOHYBaHMX  (YHKIIH, cMmOco0iB  iX  3MIMCHEHHS  CTPYKTYpOIO
yIPaBIiHCHKOTO anapary?
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3axinuenns maoauyi 2

1 2 3
9 Sxuii TPUHOUO HAYKOBOI oOpradizaiii Tmpaii ToJsrae B JIOCSATHEHHI
HalKpalyx pe3yabTaTiB 3a HAWMEHITUX BUTPAT 4Yacy, 3ac00iB, CUJI, €Heprii?
Slkuii mpUHIKMIT HAYKOBOi OpraHi3allii mpari nependadae BCTAaHOBJICHHS Ta
10 CyBOpE€ NOTPUMAaHHS NEBHUX IPABHJ, MOJOXKEHb, IHCTPYKIINA, HOPMATHBIB,

3aCHOBaHMUX Ha 00 €KTUBHUX 3aKOHOMIPHOCTSIX, NMPHUTAMaHHUX HAYKOBIH
oprasxi3arii npaiti?

Jimepamypa: [1-7], [8, ¢. 50-65], [9-10].
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Tema 3. Opranizanis B3aemoaii Ta NoBHOBaxeHb. Po3mogia i
KooIepaunis ynpasJiHCbKOI nmpami

3.1. Opranizaiist B3aeMo/iii sk (QyHKIlISI MEHEKMEHTY. JleneryBanHs
MTOBHOBAXEHb.

3.2. OcCHOBHI BHAM Ta NPUHIUIN TpodeciiHOo-KBaIl(DiKaliiHOTO
PO3MOJIUTY ¥ KOomepailii ympaBIiHChKOT Mpalll.

3.3. HopMaTuBHI aKkTH, sIKi peryiaMEeHTYIOTh OpraHi3ailito B3aeMO/Ili Ta
MTOBHOBAXEHb.

3.4. Texnika Tta popmu nepeaadi po3nopsIKEHb.

3.5. Po3noain GpyHKIIHA Mi>k MEHEIPKEPOM 1 MiJICTIIUMHU.

3.6. Opranizaiiisi KOMaHIHOi POOOTH.

3.7. IlogonaHHs Onopy 3MIHaM.

OcHo6HI mepMmiHu ma noHsmms. OpraHizallis, opraHizallis B3a€MO/Iii,
byHKINT anapaTy yIrpaBJIiHHS, TOBHOBAXEHHS, JACJICTYBaHHS, ACICTYBaHHSI
MMOBHOBAXEHb, BIIMOBIAIBHICTh, 3000B’I3aHHS, PO3IOLI YIIPABIIHCHKO1
mpani, Koomepaiiss  yOpaBIlHCbKOI  Mpami, JiHIMHA  JiSUTBHICTD,
TOPU3OHTAIILHUN TOMALT Tpaili, BEPTUKAIBHUU MO TIpaill, PO3IMOILIT
yOPaBIIHCHKOI Tpalll, MocagoBa 1HCTPYKIiS, PO3MOPSIAUYUN BILUIUB,
PO3MOPAIKEHHS, KOMaH/1a, OMIp, OMip 3MiHAM.

Ilumanns ons camoxkoumponto (nuB. TadI. 3).

Taonuya 3
3anuTaHHd 3 TeMH 3
Ne 3/ 3anuTanusa Binnosinn
1 2 3
1 BkaxiTh posib HalONMbII aKTUBHOTO YYaCHHKA KOMaHAM, KU CIOHYKaE
IHIIMX JI0 MM, HE J1a€ 3a]JOBOJIBHATHCS TOCSTHYTHM.
9 BkaxiTh poyib HaWTaJaHOBUTILIOTO yJYacHHKA KOMaHAM, SIKHH Mae TBOpYi

3/110HOCTI, IPOMIOHYE OPUTiHAIbHI 1]I€].

Bkaxitb  ponp  yyacHMKAa  KOMaHIHW, SKHH  BOJOJIE€  IIMPOKUM
3 0araToacrneKTHUM IOTJISA0M Ha 0OTOBOpIOBaHY IIpo0OJieMy, BMi€ OB’ SI3aTH 1l
3 IHIIUMU BOXJIMBUMH 3aBJIaHHSIMU OpraHi3alfii.

Ska kaTeropis MpaliBHUKIB MEHEIKMEHTY 3/1HCHIOE 00poOKy 1HdopMalii,
10 HAaJIXOAMTh SIK BiJ 00’€KTa yNpaBIiHHA, TaK 1 3 IHIIMX JOKepels, Ta

4 CTBOPIOE KOMIUJIEKC JOKyMEHTarlii, HeoOXimHO1 Ijsi 3I1HWCHEHHS TEeBHOL
byHKIi1?
BkaxiTe ponbs ydyacHMKAa KOMaH/IU, SIKWA HAHOUTBII TIPUIATHHN 10 BTUICHHS

5 pillIeHb y TPaKTHYHY IiSUTBHICTH, MOCTIHHO poO3risaac imei 3 mo3uIiil ix
PEATHHOCTI.

6 BkaxiTe poib ydacHMKa KOMaHIW, SKUH Mae HaWOUIbLII OpraHi3zaToOpChKi

3/11I6HOCTI, BMI€ CIIPSIMOBYBATH 3YCHJIISL YYACHUKIB HA JIOCATHEHHS] METH.

BkaxiTe posib y4acHMKAa KOMaH/H, SKUA HE MAa€ YITKUX BJIACHUX HaXWIIB 1
7 npeTeH3ii, ajge 3aBkId TOTOBUH MIATPUMATH CIYIIHY i€l0 Ta CHPUATH
IHIIIMM Y BUKOHaHH1 poOOTH.




12

3akinuenns mabauyi 3

2 3

Slka KaTeropis TpAIiBHUKIB MEHEKMEHTY 3IIHCHIOE KEepiBHHUIITBO
CTPYKTYPHUM TIiJPO3AUJIOM B amapaTi MEHEIKMEHTY; PO3pOOKy BapiaHTIB
pilieHb Ha OCHOBI iH(popMamii mpo 3AIHCHEHHS POOIT 3TiTHO 3 IMEBHOIO
byHKIII€R0?

BkaxiTe posib HalO1LIbII 0013HAHOTO YYaCHUKA KOMAaH/IH, IKHA Ma€ MTUPOKY
epYIUIII0 Ta JOCBiA, MOXE BCEOIYHO OLIHUTH OyAb-AKY 1/1€10, BUSABHUTHU il
nepeBark i HeIOIIKH.

Slka KaTeropis TpAIiBHUKIB MEHEKMEHTY 3IIHCHIOE KEepiBHHUIITBO
OpraHizalfi€io B oMy abo BITOKPEMJICHUM BUPOOHUYUM ITiIPO3A1IOM?

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 66-131], [9-10].
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Tema 4. HopmyBaHHsi ynpasiaiHCcbkoi mpami. OQ0aik Ta aHaJui3
pobGouoro yacy

4.1. Buau HOpM 1 3aBIaHHSI HOPMYBaHHS YIIPABJIIHCHKOT Tpalli.

4.2. MeTtonu HOpMYBaHHS TTpaill.

4.3. OcoOIUBOCTI Yacy sIK pecypcy.

4.4, O6a1k Ta aHaji3 poododoro yacy. dororpadis Ta camodororpadis
po0OYOro JIHS.

4.5. PaiioHa/ibHE BUKOPUCTAHHS Yacy MEHEIKEPOM.

OcHogHi mepminu ma noHAmMmMsA: HOPMYBaHHS TIpalll, 3aBJaHHS
HOPMYBaHHS Tpall, HOPMH 4Yacy, HOpPMH BHUpPOOJICHHS, HOpMa
YUCEIBbHOCTI, HOPMU KEPOBAHOCTI, HOpMA Yacy OOCIyroBYBaHHs, HOpMa
00CITyrOBYBaHHS.

Iumanns ons camoxkoumpointro (nuB. TadII. 4).

Taonuya 4
3anuranus 3 Temu 4

Ne 3/nm 3anuTaHHda Bingnosinns

3a KO 03HAKOW poOOTH MEHEKepa MOIUISIOTHCS Ha Taki: 3a BJIIACHOKO
1HI[1aTUBOIO, 3 1HIIIaTUBYU MIAJIETTNX, 3 IHILIaTUBU 3BepXy?

SIKi HOpMU 3aCTOCOBYIOTBCS JIJII MEXAHIKIB XOJIOMJIBHUX MAIlliH?

3a KO0 O3HAaKOK poOOTH MEHEKepa MOIUISIOTECS Ha KOPOTKOCTPOKOBI,
CEPEeTHLOCTPOKOBI, TOBTOCTPOKOBI?

SIKi HOpMaTUBHU 3aCTOCOBYIOTHCS JJIsl IPALlIBHUKIB OCHOBHUX Mpodeciii?

SIKi HOpMH 3aCTOCOBYIOTHCS JUIsl BAHT)KHUKIB?

3a SKOI O3HAKOK pOOOTH MEHeKepa MOJAUISIOThCS Ha 300pu, IpHUioM
BiJIBiTyBauiB, 00Xi] TOMIO?

SIki HOpMH 3aCTOCOBYIOThCS s (hacyBaJIbHUKIB?

SIKi HOpMH 3aCTOCOBYIOTHCS JUIsl TPUOUPATIHHUKIB?

3a SKOI O03HaKOW poOOTHM MEHeIKepa MNOJAUISIIOTBCS Ha KOMILJIEKCHI,
€KOHOMIYHI, TEXHIYHI TOILIO?

©O© (ON] O (O W [N

Ski HOpPMATHBHM 3aCTOCOBYIOTHCS HJSl aaMiHICTPATHBHO-YIIPABIIHCHKOTO
nepcoHany?

[ERY
o

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 148-174], [9-10].
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Tema 5. Opranizanisi J0KyMeHT000Iry HA MiANPUEMCTBI

5.1. IToHATTS JOKYMEHTOOOIrY MiIPUEMCTBA.

5.2. CxnagaHHsi HOMEHKJIATYypH Ta GOpMyBaHHS CIIpaB.

5.3. [IpuiiMaHHsI, pO3TJIsL 1 peecTpallisi JOKYMEHTIB.

5.4. Po6oTa 3 BUXITHUMHU JOKYMEHTAMH.

5.5. TUIOB1 CTPOKU BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB.

5.6. Oprasnizaliisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB.

5.7. Pobota 3 nucTamMH, MNPOMO3UIIISIMHU, 3asiBaMH Ta CKapramu
TPOMAa/JISH.

OcHo6HI mepmiHu ma nouamms. JOKyMEHTOO0OIr, Kiacudikaiis
JOKYMEHTIB, CIpaBa, HOMEHKJATypa CHpaB, pEeecTpalis JTOKYMEHTIB,
BUXIJHI JOKYMEHTH, BXIJIHI JIOKYMEHTH, BHYTpIIIHI JOKYMEHTH,
HeHTpaidizoBaHa (opMa peectpallii JOKyMEHTIB, ACIIEHTpalti30BaHa hopma
peecTpaliii JOKyMEHTIB, 3MilllaHa opma peecTpallii JOKyMEHTIB.

Iumanns ons camoxonmponro (IuB. Tabmd. 5).

Tabnuya 5
3anuTaHHd 3 TeMH S

Ne 3/m 3anuTanug Binnosinnb

Skuil TepMiH BHKOHAHHS TaKOrO JOKYMEHTA, SIK OIMHUTYBAaJbHHM JIUCT Ha
MTPOYKITIIO?

Sxuil TepMiH BUKOHAHHS TaKOTO JOKYMEHTa, SIK HapsJ Ha TMOCTa4aHHS
TIPOYKIIIi?

SIkuil TepMiH BUKOHAHHS TaKMX JOKYMEHTIB, SIK KPUTHYHI 3ayBa)K€HHs Ta
NPOTIO3HIIii, BUCIOBIIEH] y mpeci?

SIkuil TepMiH BUKOHAHHS TAKOTO IOKYMEHTA, SIK MPONO3HLii rpoMasiH?

SIxuit TepMiH BUKOHAHHA TAKOT'O JOKYMCHTA, SIK 3aMOBJICHHS Ha HpOI[y'KI_[iIO?

SAxuil TepMiH BHKOHAHHS TaKUX JOKYMEHTIB, SIK JIUCTH HIANPUEMCTB,
00’€/THaHb, YCTAHOB 1 opraHizaniii?

SIkuii TepMiH BUKOHAHHS TAKHUX JIOKYMEHTIB, SIK 3a5IBH Ta CKApTH TPOMAJISIH?

Sxui TepMiH BUKOHAHHA TaKOT'O JOKYMCHTA, SIK 3as1BKd HOKYHHH?

SIkuil TepMiH BUKOHAHHS TAKOTO JIOKYMEHTA, SIK BII'YK Ha MTPOEKT?

10 SIkuil TepMiH BUKOHAHHS TAKOTO JIOKYMEHTA, IK aKT NpUHMaHHs OIPOAYKILi?

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 228-244], [9-10].
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Tema 6. IlnanyBaHHs 0COOMCTOI POOOTH MeHeIKepa
6.1. BctanoBieHHST 0COOMCTHX IILJICH MEHEKepa.
6.2. MeToau mjiaHyBaHHs 0COOUCTOT pOOOTH MEHEKEepa.

6.3. Bubip npiopuTeTHOCTI CIpaB, MPUHIIUIIKN TPIOPUTETHOCTI.

6.4. IlepcniekTUBHI, pi4Hi, MICSYHI Ta MOTOYHI (ONIEPATUBHI) IJIAHU.
6.5. PamfionansHi MeTOoaM ¥ 3acoOM TUIaHYBAaHHS Ta BHUKOHAHHS
yIpaBiiHChKOI po0oTH. [IpakTHuHI Mopaau MEHEIKEDY.

OcHosHI mepminu ma noHamms. iJbOBE IUIAaHYBaHHS, IIiJIb, 3aCO0HU
IJIAHYBAaHHS 0COOMCTOI poOOTH MeHekepa, npuHiun [laperTo, mpuHIUI
Eiizenxayepa, ABC-anamni3, JOBrocTpoOKOBi IUIaHHU, CEPEAHHLOCTPOKOBI
MJIAaHU, KOPOTKOCTPOKOBI (ONEpaTUBHI, TAKTUYHI) IUIAHHU.

Iumanns ons camoxonmponro (1uB. Tabmd. 6).

Taobnuya 6
3anuTaHHs 3 TeMH 6
Ne 3/m 3anuTaHus BignosBigs
1 Ha sxomy ertami mimanyBaHHS ocoOucCTOi mpaili MeHemkepa BiIOyBaeThCs

BU3HAYCHHS PE3EPBY vacy?

2 Slkuii BiICOTOK 3aB/laHb HE Mijsrae nepenopydernto sriqao ABC-ananizy?

3 Ha sxkomy erami ruraHyBaHHS OCOOMCTOI IMparli MEHeIKepa BiIOYBa€eThCS
CKJIQIaHHS TIJ1aHy?

4 Ha saxomy erami miaHyBaHHsS OCOOHMCTOI Mparll MEHeIKepa BiIOyBaeTbCs
BU3Ha4YeHHs (oHIYy poOOUOro yacy mjiaHoBOro nepiogy?

5 SIkuil BiICOTOK 3aBAaHb MiJIsrae nepeaopyderHto 3rijno ABC-ananizy?

6 Ha saxomy erami miaHyBaHHS OCOOMCTOI Tpaill MEHeKepa BiIOyBaeThCs
BHECEHHsI 3MiH IIiJ1 4ac peaizanii?

7 Ha sxomy erani muiaHyBaHHS 0coOMCTOi mpaili MeHeIkepa BiIOYBa€eThCs
CKJIaJIaHHsI MepesiKy pobiT, siKi He0OX1JHO BUKOHATH B IJIAHOBOMY Iepioai?

8 Skuil BIICOTOK 3aBAaHb MiJIsITa€ 0OOB’SI3KOBOMY TMEPEAOPYUCHHIO 3T1IHO
ABC-ananizy?

9 Ha saxomy erami rmiaHyBaHHS OCOOHMCTOI Mparll MEHeIkepa BiIOyBaeThCs
KOHTpOJIb?

10 Ha saxomy erami miaHyBaHHS OCOOMCTOI Tpailli MEHeKepa BiOyBaeThCs

BU3HAYEHHS BUTPAT Yacy Ha BUKOHAHHS OKpeMHX poOiT?

Jimepamypa: [1-7], [8, c¢. 132-147], [9-10].
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Tema 7. Oprani3zanisi po6040ro Miclsi MeHeKepa

7.1. ITonsaTTss poOOYOro Micligd MEHEIKepa Ta HOro opraHizaltis.
7.2. Kiacudikaitisi poOOUHX MiCIIb.

7.3. Bumoru 10 miianyBaHHs i1 00J1aiHaHHS pOOOYHMX MICIlb.
7.4. Oprani3aliifHe OCHAIIEHHS! pOOOYHX MICIIb.

7.5. CTBOpEHHS aBTOMAaTU30BaHUX POOOUYUX MICIIb MEHEKEPIB.
7.6. 3a0e3nedyeHHsa KOM(POPTHUX 1 O€3MEUHUX YMOB ITpalll.

OcHo6HI mepmiHu ma nouamms: poOoye Miclie, opraHizalis
poboUoro miclsi, 00CITyroByBaHHS poOOYOTo MicCIis, mparls, KBajidikarris,
npodecis, opraHizaimis Oprasizaiii Tmpail, BHYTPIIIHE TUIAaHYBaHHS,
30BHIIIHE TUIAaHYBaHHS, IUIAaHYBAHHS pPOOOYMX MICI[b, aBTOMATH3aIlis,
KOMILJIEKCHa 00poOka 1HdopMarlii, opranizaimiiiHe 3ade3nedeHHss APM,
TexHiyHe 3a0e3neueHHs APM, mnporpamue 3a0esneueHHs APM,
iHpopmariiine 3abe3neueHHss APM, mo3amamuuHa iHdopmMaliiiHa 0asa,
BHYTpIIIHbOMAIIIMHHA 1H(pOopMaIriiiHa 6a3a.

Iumanns ons camoxkoumpointo (quB. TadmI. 7).

Taonuya 7
3anuranHd 3 TemMu 7

Ne 3/m 3anuTaHHda Bingnosinns

1 3a K010 03HAKOI0 POO0Ui MICIIsI MOAIISIOTh HA 1HIMBIAYaJIbHI, KOJICKTHBHI?

3a SKOI0 03HAKOK poOOYl MICI MOAUISAIOTH HA CTAIllOHApHI, MEepEeCyBHI,
3MiHHI?

3a KO0 03HAKOI po00Ui MICITI OIIISIOTh HA CHJISAY1, CTOSY, 3MiHHI?

3a KO O3HAKOK poboYi Miclid TOMUISIOTE HAa OCHOBHI, JOMOMIXHI,
00CITyroByI04i?

AW DN

3a KO 03HAKOI PoOOYl MICI MOAUISIOTH HA TakKi: pOOITHUKH, (axiBii,
KEpiBHUKH?

3a KO 03HAKOI po0OOoUi MiCIls MOMIISIOTH HAa OJJHO3MIHHI, 0araTo3MiHHI?

3a sIK0I0 03HAKOI0 po00Ui MicCIIsl TOIUISIFOTH Ha CIIEiaIbHi, YHIBEpCaIbHI?

3a KO O3HAKOKW poOoul MiCHA MOAUISAIOTH Ha pPYYHI, MEXaHi30BaHi,
ABTOMAaTH30BaHi?

0 N[O O

3a KO 03HAKOI Po0OoYl MICI MOAUISIFOTh HAa TaKi: MPUMIIICHHS, BYIULI,
Ha BHUCOTI, IIi]] 3eMJIEFO?

10 3a SKOI O3HAKOK poOOYl MICIUS MOJAUISIOTh HAa HOPMajbHI, MOHOTOHHI,
BaXKKI, IIKIIINUBI?

Jimepamypa: [1-7], [8, ¢. 175-217], [9-10].
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Tema 8. JlokyMeHTaIbHE 3a0€e3MeYeHHs NMpali MeHeaKepa

8.1. Ponp 1 wMicue JOKyMeHTanbHOI 1H(OpMalii B ympaBiiHHI
MAIPUEMCTBOM.

8.2. Bu3HaueHHs TOKYMEHTA.

8.3. JlokyMeHTyBaHHSA Ta JOKYMEHTaJIbHE 3a0€3MEYEeHHS IsIbHOCTI
M1IMPUEMCTBA.

8.4. CucreMa JoKyMeHTallii Ta ii kiacudikarris.

8.5. JIokyMeHTyBaHHs yIPaBIiHCHKOT AISUIBHOCTI B OpraHi3aiii.

OcHogni mepmiHu ma noHsmms: YOPaBIIHHS MiJIPUEMCTBOM,
iHdopMarliisi, TOKYMEHT, VIpaBIlHChbKAa JOKYMEHTallis, 1JIOBOJICTBO,
TOKYMEHTYBaHHS, JOKYMEHTaIbHE 3a0€3M€UEHHS, OPUT1HAJI, KOTIis.

Iumanns ons camoxonmponro (1uB. Tabmd. 8).

Taonuya 8
3anuTanud 3 TeMu 8
Ne 3/m 3anuTanug Binnosinnb

1 3a SKOI O3HAKOW BUAUIAIOTH Taki TPYHOM JOKYMEHTIB: BHYTpILIHI,
30BHIIIHI?
3a SKOI O03HAaKOKW BHAUIAIOTH Takl TPYNHM JOKYMEHTIB: 3BHYAWHI, IS

2 CIIy’)kOOBOTO KOpPHUCTYBaHHs, cekpetHi, 3 Tpupom «KT» (komepuiiiHa
TAEMHHIIS), IIIJTKOM CEKpeTHi?

3 3a SKOI O3HAKOI BUAUIAIOTH Takli I'PYNH JOKYMEHTIB: MEPBUHHI (BXIIHI),
MOXiH1 (BTOPUHHI)?

4 3a SKOI O03HAaKOK BHUAUIAIOTH Takl TIPyNH JOKYMEHTIB: 1HAMBIAYyalbHI,
CTaHJAapTHI, TUMOBI, TpadapeTHi?

5 3a 5IKOI0 03HAKOI0 BUAUISIOTH TaKi IPYIU JTOKYMEHTIB: oiliiHi, 0cOOUCTI?

6 3a KO0 03HAKO0 BUJUISIOTH TaKl TPYNU JOKYMEHTIB: OPUT1HAIN, YEPHETKH,
Komii?

7 3a SKOI O3HAaKOKW BUIUISIIOTH TakKl TPyNH JOKYMEHTIB: 3arajibHi, 3
aJMIHICTPATUBHUX MMUTaHb, CTIeIialli30BaH1?
3a [KOI0 O3HAKOW BHUAUIAIOTH Takl TPyHNH JOKYMEHTIB: TIalepoBi, Ha

8 (GOTOKIHOIUTIBII,, Ha BIJEOIUTIBIll, HA MAarHiTHUX (ONTHYHHX) HOCISAX, HA
eKpaHi?

9 3a SKOIO O3HAKOW BUAUIAIOTH Taki TPyNH JOKYMEHTIB: PYKOIIMCHI,
JPYKOBaHi, JOTOKIHOJOKYMEHTH, 3BYKOBI (ay/1i0Bi3yasbHi)?

10 3a IKOI0 03HAKOI0 BUAUISIOTH TaKi IPYIU JIOKYMEHTIB: IPOCTI, CKJIaIHi?

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 218-227], [9-10].
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Tema 9. Opranizaunis npoBeJeHHs Hapaja, 300piB, AIOBHX
neperoBopiB

9.1. TexHoJIOT1s NIATOTOBKM IIPOBEICHHS HapaJ 1 300piB.

9.2. Knacudikaiiss AI0BUX Hapaj 1 METOAMKA iX pallloHAJIbHOTO
MPOBEJICHHS.

9.3. [ligroToBKa Ta MPOBEICHHS JIIJIOBUX O€CiJI 1 IeperoBopiB.

9.4. YipaBiiiHHS MOTOKOM BiJIBiTyBauiB, TEXHIKA X IpUHOMY.

9.5. OcHOBH B3aeMO/Iii KepIBHUKA Ta cCeKpeTaps-pedepenTa.

9.6. [lepenonu y criikyBaHH1. PiBHI A1JIOBOTO CHJIKYBaHHSI.

O.7.IlpaBuia  KOHCTPYKTHBHOI KPUTHKM i 4Yac MOBHOTO
CILIKYBaHHS.

9.8. Etuika ciny:k00BOro CHUIKYyBaHHS.

OcHo8HI mepMiHU ma NOHAMmMA: Hapajaa, 3aciaHHs, 300pH,
IHCTpYKTUBHA Hapaja, OIlepaTUBHA Hapaja, MNPOJYKTUBHICTb Hapaiu,
KOIIITOPUC Hapaau, neperoBopu, 0sed, 6ap’ep CUIKyBaHHS, CIUIKYBaHHS,
€THKA.

Iumanns ons camoxonmponro (1uB. Tabmd. 9).

Tabnuuys 9
3anuranus 3 Temu 9
Ne 3/ 3anuTanusa Binnosinn
3a KO O3HAKOI Hapaau MOJUISIOTh HA HApaad 3 MOCTIMHUM CKJIAIOM,
1 HapaJM 3 HEMOCTIMHUM CKJIaJ0M, Hapajau 31 3MILIaHUM CKJIaJIOM, Hapaau 3i

CKJIIaJOM, pECrjIaMCHTOBAHUM HOPMAaTHBHUM aKTOM?

Mertoro sikuxX Hapan € 37iicHeHHs 300py, OOMiHY H y3araJlbHEHHs JaHUX 3

2 OyIb-s1K01 MpoOJIEeMH Ta BU3HAUEHHS OTJISI/IIB YYaCHUKIB Hapaju?

3 3a sIKOI0 03HAKOI0 Hapa/iu MOJUISIOTh Ha Pa30Bi, PEryJspHi, NepioAnyHi?

4 MeTQIQ SIKUX HAPAL € NIEPENAHHS YIaCHUKAM MIEBHUX 3HAHD, IBUINEHHS 1X
kBastipikarii?

5 3a KO O3HAKOK Hapaaud TMOUISAIOTh HAa HAaBYaJbHI, PO3’SICHIOBAJIbHI,

po0JIeMHi, KOOpAMHaliHHI, iIHpopMarliiHi?

3a SKOI0 O3HAKOK Hapaju TMOJUISIOTh HAa JUKTAaTOPCHKI, aBTOKpaTHYHI,
CerperoBaHi, IMCKYCIiiHi, JOBLIbHI?

MeTor0 SKUX HapaJl € KOOpIWHAIlIS POOOTH MiAPO3LTiB?

6
7
8 3a sIKOI0 03HAKOIO HapaJy MOUISIOTH Ha 3aIlJIaHOBaH1, M03ariaHoB1?
9 MeTo1o SIKUX Hapaj € po3po0Ka NUISXiB 1 METOJIIB pillleHHs pobaem?

3a KO O3HAKOK HapaJH MOAUIAIOTh HA Hapaaud 3 OOMEXKEHHH CKIIAaI0M
10 yuacHUKIB (0 5 oci0), posmmupeni Hapaau (10 20 oci0), mpeacTaBHUIIBKI
Hapaju (monax 20 oci0)?

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 245-283], [9-10].
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Tema 10. Indopmaniiine 3a0e3nevyeHHs Mpali MeHeIKepa

10.1. [Tincucrema indopmaliiftHOro 3a0e3NeYeHHSI MEHEIKMEHTY.

10.2. Knacudikaris indopmaiiii.

10.3. Bukopuctanns  iHpopmalii B OCHOBHHUX  (PYHKIISIX
MEHE)KMEHTY.

10.4. TlocTaHoBKa Ta PECTPYKTypH3allisi YIPaBIIHCHKOTO OOJIKY B
oprasizariii.

10.5. Pamionamizarisi, i1HTETpyBaHHS ¥ TOAajbllla aBTOMATH3AIlls
1H(popMaIiHUX MOTOKIB.

10.6. KoM roTepHi cucteMu 1HGOPMAIITHOTO MEHEIKMEHTY.

10.7. Indopmarriitna O6e3neka 00’ €KTa yrpaBiHHS.

OcnosHi  mepminu  ma  noHamms:  1HGOpPMAIld,  CHCTeMa
iHdopMariifHoro 3a0e3NedyeHHs, TOYHICTh, IIOBHOTA, aKTYaJbHICTh,
IIHHICTh 1 KOPUCHICTh, CTaTUCTUYHA iH(OpMallisi, MacoBa iHdopmarlis,
iHpopmallisg nep>kaBHUX OPraHiB 1 OpraHiB MICIIEBOTO Ta PEriOHAIBHOTO
caMOBpsITyBaHHs, TpaBoBa 1H(opmaiis, iHpopmalis 1po ocoly,
iHpopmarllis J10BIAKOBO-CHIIMKIIONEANYHOTO XapaKTepy, COII0JIOT1YHa
iHpopmarris, TOKYMEHT, EKOHOMIYHa 1H(OpMaIllisl, YIPaBIIHCHKUN OOJIIK,
HIIUTYHCTBO (PO3BiJKa), KOHKYPEHTHA PO3B1AKa, EKOHOMIYHA PO3BIJIKA.

Ilumanns ons camoxkonmponto (auB. Tadmn. 10).

Taonuya 10
3anuranus 3 temu 10

Ne 3/ 3anuTanusa Binnosinnb

3a SKOK O3HAKOK IH(QOpMAII0 MNOAUISIIOTh Ha JAUPEKTUBHY, IUIAHOBY,
3BITHY, KOHTPOJIbHY?

SAxuii moka3zHUK SKOCTI 1HQoOpMamii BigoOpa)kae wyac, MPOTATOM SKOIO
iH(popMallist cTapie, CBOEYACHICTS i1 300py, onpantoBaHHsA?

3a sIK0I0 03HAKOI0 1H(OPMAITiF0 MOIUISIOTH HA Bi3yalIbHY, ay/110BI3yalIbHY?

Sxuii moka3HHMK sKOCTi iH(opmaiii BigoOpaskae CTYIiHb BiAMOBIIHOCTI
MOCTaBJICHIN MET1 B CUTYaIlii, IO CKJajacs?

3a KO 03HAKO iH(QOPMAIIiI0 TOIUISIOTH Ha MOCTIHHY, TepeMiHHy?

o O B (WD

3a KO0 03HAKOI 1H(OPMAIIII0 MOAUISIOTh HA CTATUCTUYHY, OyXTalTepChKYy,
KaJIpoBYy?

Skt moka3HWK SKOCTI 1H(OpMAIi BiOOpa)kae CTYMiHb BiAMOBITHOCTI
pealbHUM 3HAYEHHSIM JIOCIIIKYBaHUX MOKA3HUKIB?

8 3a AKOI0 O03HaKoW iH(OpMAaIil0 MOAUISIOTh HAa KOPUCHY, HAJUIMIIKOBY,
3aiiBy?

9 3a sIK0I0 03HAKOI0 iH(POPMALliI0 MOJIUISIFOTh HA BUPOOHHYY, TIEPBUHHY?

SAxuit  moka3sHUK  sKkocTi  iHGopMmamii  BigoOpa)xkae  CHIBBIJHOIIECHHS
10 HEOOXITHUX JUIsl TpOIecy YMNpaBIiHHA M OTPUMaHMX IOBIIOMIIEHB [0
MOMEHTY BUKOPUCTaHHS?

Jimepamypa: [1-7], [8, c. 284-316], [9-10].
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Tema 11. Kynbtypa ynpasiinas. KyabTypa MeHepxepa

11.1. [loHATTS KyJIbTYPH yIPABIIHHS.

11.2. Posib KyJAbTYpH MEHEIKMEHTY Ta ii OCHOBH1 (PYHKIII1.

11.3. Cxy1aioBi KyJbTYpH YIIPABIIIHHS.

11.4. 3aranbHi TOJIOKEHHST W OCHOBHI TOHSTTS KOPIOPATUBHOI
KYJbTYPH.

11.5. YnopaBiiHCchKa €TUKA Ta 11 CKJIaIOBI.

11.6. Imix miagnmpueMCTBA, IMIK MEHEKEpa.

11.7. OCHOBHI NOHSTTS NPO €TUKET Y POOOTI MEHEIKEpa.

OcHogHI mepMminu ma NOHAMMSA. KaTeropili KyJbTypu, MaTepiajibHa
KyJbTypa, JyXOBHA KYJIbTYpa, KyJIbTypa YIpaBIIHHA, peajibHa KyJIbTypa
yOpaBJiiHHS, €TaJlOHHA KYyJbTypa, OpraHizailiiiHa KyibTypa, «KymapTypa
Blaan», «PonmboBa KyabTypa», «Kynbrypa 3aBmanHs», «KyibTypa
ocoOucTocTi», (GipMOBI CTaHAAPTH, AIJI0BA €THKA, IIJIOBUM €THKET, THII
CIUIBHOI JISUTBHOCTI, TUI YIPABJIiHHA, YIPABIIHChKA €THKA, COIllaJbHUI
CTEpEOTHIl, CTEpPEOTHUNH, YCTAaHOBKa, IMIDK, IMUDK  Oprasisaiii,
KOPIOPATUBHUM IMIJ[K, OCOOUCTUH IMIJIK, CYTecTisl, CHepreTuKa, MaHepH,
C€TUKET, NPUJIBOPHUM E€THUKET, MJUINIOMATUYHUN €THUKET, BIMCHKOBHI
€TUKET, 3araJIbHOCYCIUIbHUM €THKET.

Ilumanns ons camoxkonmponto (AuB. Tadm. 11).

Taonuya 11
3anuTannsa 3 Temu 11

z
e
=

3anuTanusa Binnosinnb

J1o SKOi rpynu puc iMiIKy NIepCOHaNy BITHOCUTHCS BIK?

J1o siKoi rpynu puc iMiIKy NEepCOHANTY BIAHOCUTHCS KOMYHIKA0€IbHICTh?

Jlo sKoi Tpynu pHuC IMIJDKY HEpCOHAIYy BIAHOCUTBHCS aKypaTHICTb Y
BUKOHAHHI I0Ca10BUX 000B’sI3KiB?

J1o sKOi rpynu puc iMiIKy epCOHaNy BITHOCUTHCS JIJIOBUN CTHIIb B 0151317

J1o siKoi rpynu puc iMiIKY NepCOHANY BIAHOCUTHCS PABUIIbHICT MOBU?

J1o sKOi rpynu puc iMiIKy epcoHaly BITHOCUTHCS MOOUIBHICTh?

J1o 5101 rpynu puc iMiIKy EpCOHANTY BIIHOCUTHCS CTATh?

J1o siKoi rpynu puc iMiKY NepCcOHaNy BIAHOCUTBCS aKypaTHa 3adicka?

OO |N|O|O1A W (N

J1o sKOi rpynu puc iMiIKy NepcoHaNy BITHOCUTHCS MOTHGOPMOBAHICTH?

=
o

J1o 5101 rpynu puc iMiKY EpPCOHATY BIAHOCUTHCS PIBEHb OCBITH?

Jimepamypa: [1-7], [8, ¢. 317-355], [9-10].
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HABUYAJIBHI 3ABJJAHHS 1JI1 CAMOCTIHHOI POBOTH

Tema 1. Cymnicms ma ocobausocmi ynpasiiHCbKoi npayi
1. Po3pobutu Bitacue pestome (momaroxk A.l) Ta miaroryBatHcs 0
MIPOXOKEHHS CITIBOECIIN B IKOCT1 MIPETEHICHTa Ha KOHKPETHY MOCay.
2. ChopMyBaTu mepeiik BUMOT JO MPETECHJACHTIB Ha TMEBHY IMOCaay
(momatok A.2) Ta MIATOTYBAaTHCSA OO0 IPOBCACHHS CIBOCCIAM B SIKOCTI
MEHEKEPA 3 MEPCOHAIY.

Tema 2. Cymuicmo, 3micm i HANpsAMU HAYKOB8OI opeaHrizayii npayi

1. IligroryBat maOa0H IS CKJIAJaHHS TH)KHEBOTO POOOYOro
rpadiky TpaliBHUKIB MIJAMNPUEMCTBA/OpraHizaiii Mpu Pi3HUX PEeKUMaAX
pobotu (nomarok b.1).

2. IlinrotryBat 1mabmoH [Jsi CKJIanaHHs mpodeciorpamu (OMHUCY
npodeCiiiHO BaXJIMBUX BJIACTUBOCTEH Ta SKOCTEW) IJii KOHKPETHOI
nocaau (noaatok b.2).

Tema 3. Opeanizayisn 83aEMo0ii ma NOBHOBANCEHD.
Po3znooin i koonepayisa ynpasnincoxoi npayi

1. IligroryBat 1m1abmoH Jyisi  poO3pOOJIEHHA TMOJIOKEHHS  TPO
CTPYKTYPHUH i IPO3ALT MiANprUEMCTBa/opranizariii (1ogarok B.1).

2. [linroryBatu 1mabJioH [ pO3pOOJIEHHS TOCAaA0BOi 1HCTPYKIII
(momaTok B.2).

3. [liagroryBaTu mabJioH apKylia A BUPIIMIEHHS TEBHOI BUPOOHHUUO-
rocrnoJapchbKoi MpoOJieMu MIANPUEMCTBA/OpraHizanli 3a JOMOMOTOK0
METOJIy €KCIIePTHUX OIiHOK (H01aTok B.3).

4. IliagrotyBaTy mabJOH apKylua JJisl BUPILIEHHS MEBHOT BUPOOHUYO-
rocroJapCchbKoi MpoOJeMU MIANMPUEMCTBA/OpraHi3aiii 3a JOMOMOIOK)
METOJIy «MO3KOBOTO IITYpMY» (01aTok B.4).

Tema 4. Hopmyeanns ynpasnincokoi npayi.
Obaix ma ananiz pob6ouo2o wacy

1. IlinrotyBatn 1mabgoH aHkeTd Ha 10 muTaHp I TPOBEICHHS
ONMUTYBaHHSI CTYAEHTIB TPYIH IIOJ0 OpraHi3ailii Ta BUTPAT iX poOOUOro
4acy, a TaKO I1a0JIOH JIJIs aHaI13y aHKETHOTO ONUTyBaHHSA (1ogatku [.1—-
I.2).

2. I[ligrotyBatn mabaoH Ijis mpoBeaeHHS camodoTorpadii pododoro
s (mopatok I'.3).
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Tema 5. Opeanizayis 00Kymenmooobicy Ha NiONPUEMCMEI
1. ITigrotyBat KOmii TPHOX MOKYMEHTIB MIANPUEMCTB/OpraHi3aiin i
maOJoOHU Uil CKJIAQJaHHA  MAaIlMHO-OPIEHTOBAHUX  PEECTPAIIHO-
KOHTPOJBHUX KapTOK Ha HUX (Jtogatok J[.1).
2. IlinrotyBaTu 1AOJOHM JBOX KApTOK OCOOUCTOrO MpHUOMY
IpOMaJIsH MpaliBHUKOM Ha KOHKpETHiH nocai (nomarok /1.2).

Tema 6. Ilnanysanuus ocobucmoi pobomu meneddncepa

1. IlinrotyBatu 1mabJOH JUIsi CKJIAQJaHHS PaHXKOBAHOTO TMEpeNiKy
ocooucTux minek (moxarok E.1).

2. [ligroTyBaTn mabioH I CKJIAJaHHS IUIAHYy OCOOHMCTOI poOOTH
npaniBHMKA MiAnpueMcTBa/opradizanii Ha oguH aeHb 3 9%m10 18%
(momarok E.2).

3. [liaroryBaTy 1mabioHu Jyjisi BU3HAYEHHS MPIOPUTETHOCTI CIpaB 13
mIaHy ocobucrtoi pobotu 3a mnpuHuunamu Ilapero, Eiizenxayepa Tta
noromororo ABC-ananisy (momxarku E.3—-E.5).

Tema 7. Opeanizauis pobouoco micys meHeoddlcepa

1. IligrotyBatu mabjaoH JJisd CKJIaJaHHS MaclopTy poOOYOro MICIs
MpaIiBHUKA MiANPUEMCTBA/Oprani3aiii Ha KOHKPETHIN mocaai (I0JaToK
XK.1).

2. IlinrotryBaTu mabJIOHW ISl TPOBEACHHS Kiacudikamii podounx
MICI[b TIPAIIBHUKIB MiATPUEMCTBA/OpraHizalli Ha KOHKPETHUX Mocaaax 3a
pi3HMMH KJTacH]ikamifHUMK 03HaKaMu (HoaaTok JK.2).

3. IligroryBat mabiaoH Ui CKJIaJaHHA TMEpeiiky MeOmiB 1
OCHAIIEHHSI pOoOOYOro Micls MpaliBHUKA MIANPUEMCTBA/Opranizaiii Ha
KOHKpeTHii nocai (momaTox XK.3).

Tema 8. [loxymenmanvhe 3abe3nevenus npayi meneoxicepa
1. IlinroTyBatu TTaH1 TUIA PO3pOOKH IIBOX JTIOKYMEHTIB
H1MPUEMCTBA/OpraHizaiiii.
2. I[ligrotyBatn 1rabJI0HU TS MIPOBEJICHHSA KJIacudikarii
pO3pOOJICHUX  JIOKYMEHTIB  MiANPUEMCTBA/Opraizaimii 3a pi3HUMU
kracudikanifiHuMu o3Hakamu (gogaTok ).

Tema 9. Opeanizayis nposedenHs Hapao, 300pis, OiI0BUX Nepe2oB8opia
1. ITigroryBatH mabJOH IS CKJIaJaHHS IUJIaHy MPOBEACHHS Hapal 1
3aciJiaHb JUTS I AMPUEMCTBA/OpraHi3allii Ha oJuH MicsIb (1oaaTok K).



23

2. IligrotyBaTucsa 10 MPOBEACHHS HApaJd 13 3aCTOCYBAHHSM METONY
«MO3KOBOI aTaKuy.

3. [liarotyBaTucs 10 MpoBeIeHHs 300piB.

4. ITigroTyBaTHCs A0 MPOBEACHHS JINIOBUX MEPETOBOPIB.

Tema 10. Inghopmauyiiine 3abe3neuenns npayi meHeoxcepa

1. IlinroTyBat JaHi JJs PO3POOKU JOKYMEHTA, SKHH MICTUTh
KOMEPILIMHY TAEMHHUITIO MiANMPUEMCTBA/OpraHi3alii;

—pO3MIp KpeAuTiB, IO 1iX B350 ab0 IUIaHye OTPUMATH
M1IMPUEMCTBO/OpraHi3allis;

— 00csr BUpOOHUIITBA MPOIYKIII (32 MiCAIlb, KBapTa, PiK);

— Ha3BU (P1pM-KOHTPAreHTIB

— po3Mip NpuOYTKYy, OTPUMAHOTO 3a MICSIlb, KBAPTAJl PIK;

— cXeMa pOo3MoAlTy IPUOYTKIB;

— M€Ta, 3aBJIaHHS Ta TAKTUKA [IEPETOBOPIB 3 JIJIOBUMU MApTHEPAMU;

— YMOBHU KOMEPIINHUX KOHTPAKTIB, MJIATEXKIB, MOCIIYT;

—noTpeba y mpua0aHH1 TOBapiB YU OJIEpKAHHI MMOCTYT;

— 3apo0iTHA 11aTa MpaIiBHUKIB MIAMPUEMCTBA/OprafHizaiiii;

— XapakTep 1 pemnyTarlis nepCcoHaly MmiAIpueEMCTBA/OpraHizariii;

— perionu 30yTy IPOAYKIIii;

— TeMaTUKa MapKeTUHTOBUX  JOCHII)KEHb Ha  MIJINPUEMCTBI/B
oprasizaiiii.

2. [linrotyBaTu maOJIOH IS TJIAHYBAHHS MEPENiKy pOOIT MPOEKTY,
AKUN MOke OyTH peaizoBaHO MiANPUEMCTBOM/Opranizaiieto (1oaaTok JI).

Tema 11. Kynomypa ynpaeninusa. Kyriemypa meneocepa
1. ITigrotyBaticss A0 po3poOsieHHs (GIPMOBUX CTaHIAPTIB IS
MANpUEMCTBa/opranizanii (Ha BHOIp: IIOA0 CTaBJACHHS JI0 KIII€EHTAa;
CTOCYHKIB 13 KOJIETaMH; 30BHIIIHHOTO CEPENOBUIA; POOOTH (BUKOHAHHS
(GyHKIIi); poOodoTro Micts).
2. [linrotyBaTucs 10 po3pOOJICHHS BIACHOT BI3UTHOT KapTKH.
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TECTOBI 3ABJIAHHA

Tema 1. Cymnicms ma ocobaugocmi ynpasiincbKoi npayi

1. SIxi omepaliii BiZHOCATH JO €BPUCTUYHOI pO3yMOBOI Ipali?

a) po3nopsiayi;

0) aHATITUYHI;

B) KOHCTPYKTHUBHI;

I') TOKyMEHTAIIiIHI.

2. SIxi BUM JISUTBHOCTI MEHEKEpa PO3PIZHAIOTH 3a MEPIOJUYHICTIO
MTOBTOPEHHS?

a) IEPCIIEKTUBHI;

0) HeperyIsIpHI;

B) ITOTOYHI;

I') pEeryJsipHI.

3. SIki omeparlii BiTHOCATH 0 ONEPaTOPCHhKOi PO3yMOBOi mparfi?

a) KOMYHIKaTUBHO-TEXHI4HI;

0) TOKyMEHTAITIiIiHI,

B) 00YHMCIIIOBAILHO-JIOT1YHI;

I') IEPBUHHO-00paxyHKOBI1 i 00J11KOBI.

4. Skl BUAM AiSIBHOCTI MEHEKEPA PO3PI3HAIOTH 3a NEP100M?

a) MOTOYHI,

0) onepaTuBHi;

B) MIEPCIICKTHUBHI;

') CTpaTerivHi.

5. SIxi onepanii BIAHOCATH A0 aAMIHICTPATOPCHKOI1 pO3yMOBOI Mparii?

a) c1y>kKO00BO-KOMYHIKaIIIiHI;

0) po3mnopsiaui;

B) KOOpAMHAIIIMHI,

') KOHTPOJIbHI.

Tema 2. Cymuicmo, 3micm i HANPAMU HAYKOBOI opeaHizayii npayi

1. SIxi 3aBIaHHs HAYKOBO1 OpraHi3allii Ipaili po3pi3HsIOTh?

a) COIllaJIbHI;

0) ecTeTUYHI;

B) EKOHOMIYHI;

r) ncuxo(i310J0riyHi.

2.5lki MeroauM BUKOPUCTOBYIOTH JJIi BHUBUYEHHS MpodeciiiHOo
BKJIUBUX SIKOCTEH JTIOUHU?

a) TECTOBUH;
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0) amaparypHuUii;

B) ME€XaHI130BaHUM;

I') aHKETHUH.

3.4xi BuAuM Koomepalii Impaimi ICHYIOTb Ha BHPOOHUUOMY
T1IITPUEMCTB1?

a) BHYTPIIIHbOOPUTAJTHA;

0) MIXKIIEXOBA,;

B) BHYTPIIIHBOATbHUYHA,

') BHyTPIITHBOIIEXOBA.

4. 5IK1 ICHYIOTbh F'OJIOBHI HanpsiMu npodopieHTaIIiiHOT poOOTH?

a) mpodnponarasja,

0) npodirdopmarris,

B) PO KOHCYIbTALIIS,;

r) npod106ip (Bia0Ip).

5. ki BUJIU CYCHIIBHOTO PO3MOLTY Tpall pO3Pi3HSIOTH?

a) IHAUBIAyJIbHUN;

0) MOOIMHOKHI;

B) 3araJIbHUM;

I') YaCTKOBUH.

Tema 3. Opeanizayis 63aemMo0ii ma NOBHOBANCEHD.
Po3snooin i koonepayisa ynpasnincoxoi npayi

1. ki ¢dakTopu  MNEPEemIKOIXKAITh  AKTUBHOMY  JICJIETYBaHHIO
MOBHOBAKECHB?

a) HasIBHICTh CaHKIIIOHOBAHUX 3aBJIaHb;

0) HenpaBUJIbHE PO3YMIHHS TPECTUKHOCTI,;

B) HEJOOIIIHKA 3A10HOCTEH i IeTINX;

T') I0BIpa JI0 MiAJIETIINX.

2. J1o sIKMX KaTeropiii Mo>kHa BITHECTH 3aBJIaHHS MEHeHkepa?

a) TUX, 110 BUMAararTh CIEIiaIbHOT0 KOHTPOJIIO;

0) THUX, [0 HE BUMAraroTh KOHTPOJIIO;

B) THX, III0 BUMAratOTh MOBHOTO KOHTPOJIIO;

') THX, [0 BUMAraroTh 3BUYaHHOTO KOHTPOJIIO.

3.4xi  dakTOopu  MEPemIKOKAIOTh  aKTUBHOMY  JI€JIETYBaHHIO
MNOBHOBAYKECHB?

a) MparHeHHs J10 BJiau;

0) HeOaxxaHHS KEpiBHMKA caMOMy OpaTH ydacTh y pPO3B’s3aHHI BCIX
KOH(JIIKTIB,;

B) Ipi0’sI3K0BA OIliHKA M1JJIETIINX;
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') 10OOIOBAaHHS BUKJIMKATH HE3aI0BOJICHHS IT1IJICTIIHX.

4, SIki1 3aX0M 100 MOAOJIAHHS TTOMIJIOK IPAIliBHUKIB BITHOCATH 1O
KOPEKIIMHUX?

a) aHaJI13yBaTy MPUYUHH,

0) mpoBoauTH Oeciay;

B) BUUTHCS;

') HEUTpaIi3yBaTH.

5. ki 3ax0au 1040 MOI0JAHHS TOMUJIOK MPAIiIBHUKIB BIAHOCSATH /10
MIPEBEHTUBHUX ]

a) TOTyBaTHUCH;

0) mepenbadary,

B) IIPOBOJUTHU Oeciny;

r) 3ano00iraTu HeOa)KaHUM HaCJI1JIKaM.

Tema 4. Hopmysanns ynpasuincbkoi npayi.
Obnix ma ananiz poboyo2o wacy

1.3a sAKUMH METOJAMHM  3[IMCHIOETBCS  HOPMYBaHHS  Ipaili
MEHEKepIB?

a) HEMPSIMOTO HOPMYBaHHS;

0) mpsSIMOT0 HOPMYBAHHS;

B) OIIOCEPEKOBAHOT'O HOPMYBAaHHS;

r) 0e3mocepeIHbOr0 HOPMYBaHHS.

2. SIxi BUIM aHATITHYHOT'O METOAY 1CHYIOTh?

a) aHAJITUYHO-aHKETHHII,

0) aHaNITUYHO-EKCIIEPTHHUI;

B) aHAJITUYHO-TO0CIIITHUM;,

I') aHAIITHYHO-PO3PaXyHKOBUH.

3. SIki MeToaM 3aCTOCOBYIOTH JJIS BHBYEHHS OpraHizaiii mpaii Ta
BUTPAT POOOYOTro 4acy MEHEKEPIB?

a) YCHE ONUTYBaHHS;

0) ¢oTtorpadis Ta camodoTorpadis podbodoro yacy;

B) aHKETHE ONHUTYBAaHHS,

I') MOMEHTHI CITIOCTEPEKCHHSI.

4. SIki KOMIIOHEHTH Jie)KaTh B OCHOBI MiJIBUIIECHHS €(PEKTHBHOCTI
KEep1BHOI poOOTH?

a) KEpyBaHHS 4acoM;

0) peecTpallis 4acy;

B) IPOTHO3YBAHHS Yacy;

') YKpYITHEHHS 4acy.
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5. SIki mpu4YMHU BTpaTH Yacy He 3ajiekaTh BijJ KepiBHUKA?

a) He MIArOTOBJICHI 3a34aJIeT1Ib MTUTAHHS IT1IJICTINX;

0) BIACYTHICTb IUIAHY PAIliOHATLHOTO BUKOPUCTAHHS POOOUYOTO Yacy;
B) HE 3arIaHOBaHI BIJBiyBaui,

I') HE 3aIIaHOBaH1 Teae(OHHI PO3MOBH.

Tema 5. Opeanizayis 00Kymenmooobicy Ha NiONPUEMCmaei

1. SIxi hbopmu yHidikalli TOKyMEHTa ICHYIOTh?

a) Tpadaper;

0) aHKeTa,;

B) PUCYHOK;

) TaOIUIIS.

2. SIki JOKYMEHTH PO3PI3HAIOTH 3QJIEKHO BiJ TPU3HAYCHHS?

a) 30BHIIIIHI;

0) BX1/Hi,

B) BHYTPIIIIHI,

') BUX1JIHI.

3. SIki JOKYMEHTH He MIJIATaloTh peecTpallii JIT0BOIHOIO CIIyKO010?

a) HAyKOBI 3BITH 0 TeMaXx;

0) rpadiku, HaAps K, 3asBKH, POSHAPSIKH;

B) HOPMH BUTpAT MaTepialiB;

r) popMH CTATUCTUYHOI 3BITHOCTI.

4. SIk1 onepalili BUKOHYIOTh 3 TOKYMEHTaAMM?

a) po3rJIsiJ KEPIBHUKOM;

0) mpuiiMaHHs Ta peecTparis;

B) (hOpMyBaHHS CHPAB;

I') MOPSAJ0K MPOXOHKEHHS B OpraHi3allii.

5. Ha sixi BUIM 3aJ1€5KHO Bij 3MICTY HMOAUISIOTH BUX1JHI Ta BHYTPIIIHI
JTOKYMEHTH?

a) MPOTHO3HI;

0) iHiI[IaTUBHI,

B) aHAJIITUYHI,

T') BIAMOBIIHI.

Tema 6. [Inanysanus ocobucmoi pobomu mereoxrcepa
1. SIxi MeTOAM TUTAaHYBaHHS OCOOMCTOI Tpalll MEHeKepa ICHYIOTh?
a) TUTAaHYBaHHS «KIIMHOM),
0) BUSIBJICHHS KJIIOYOBUX cdep;
B) pe3epBYBaHHS 4acy MPOTITOM KOXHOI TOJUHHU;
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') pe3epBYBaHHS Yacy MPOTATOM JI00HU.

2. SIxi 3acoOu m1aHyBaHHS 0COOUCTOI pOOOTH MEHEKEpa ICHYIOTh?
a) HeTpaAMIIIIHI;

0) TpaaulliiiHi;

B) KOMIT IOT€PHI/aBTOMaTU30BaHi,

') HOBaTOPCHKI.

3. Ski poOOTH PO3PIZHAIOTH 32 XapaKTEPOM CHOHYKATbHUX MPUYNH?
a) ocoOucCTa 1HIIaTHBA,

0) iHIIlaTUBA IPOMAJICLKUX OpraHi3alliii;

B) 1HII1aTHBA II1JIJICTJINX;

I') BKa31BKH 3BEPXY.

4. Ha siki 9aCTUHM TOAUISETHCS pOOOUYUI Yac KepiBHUKA?
a) pe3eps yacy;

0) pe3epB yacy Ha TBOPUY JiSTIbHICTD,

B) 3aIUIaHOBAaHI CIIPaBH,

') pe3epB yacy Ha HermepeadadeH1 poooTH.

5. SIxi po60TH pO3PI3HAIOTH 32 hopMaMu AiSATLHOCTI?

a) TeneoHHI pO3MOBH;

0) nmpuiioM BiJIBiyBayiB,

B) 300pH, Hapau;

I') BIZIBIAaHHS pOOOYMX MICIIb.

Tema 7. Opeanizayia po6ouo2o micys meneodrcepa

1. SIki cucTeMu MJIaHyBaHHS TPUMILIEHD ICHYIOTh?

a) KaOlHEeTHa,;

0) ayauToOpHa,;

B) CTIILHMKOBA,;

T') 3aJIbHa.

2.Ha sKi 30HM pO3NOMUIAETHCS BHYTPIIIHE IUIAHYBaHHS POOOYMX
MICIIb?

a) miaxony;

0) nparti;

B) BIIMIOYMHKY;

I) IepexiIHy.

3. Sxi BuUMoOTH 110 opraHizaiiii po6o4oro Micisi MEHeKepa ICHYIOTh?

a) COpPUATIUBI CaHITaPHO-TITE€HIYHI ¥ €CTETUYHI YMOBH TIpalii;

0) MaTepiajibHa Ta MOpajibHa 3aI[IKaBJICHICTb;

B) HasIBHICTh 3aC001B OPITEXHIKH;

T') 3py4HICTh MEOJIIB.
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4. SIki1 QyHKIIIT BUKOHYE pallioHaIbHE 3a0apBICHHS MPUMIIIEHb?
a) €ETUYHY;

0) eCTEeTUYHY;,

B) IICUXOJIOT14HY;

r) (pi3ionoriuny.

5. SIki BUJIU TUTaHYBaHHS pOOOYUX MICIIb PO3PI3HSIIOTH?

a) IHUBIyalbHE;

0) 30BHIIIIHE;

B) KOJICKTUBHE;

') BHYTPIIIHE.

Tema 8. [{lokymenmanvre 3a6e3neueHus npayi meneoxrcepa

1. SIxi omepailii BUKOHYIOThCS MEPE PEECTPAITIEI0 TOKYMEHTIB?

a) monepeaH1i po3ris (po3MiTKa) TIOKYMEHTIB,;

0) KOHTPOJIb BUKOHAHHSI JIOKYMEHTIB,;

B) GOpMyBaHHS JIOKYMEHTIB y CIIPaBH,

') IpUIMaHHS BX1IHUX TOKYMEHTIB.

2. 5Iki KpuTtepii OLIHKM $KOCTI JIOKYMEHTYBaHHS B CHCTEMax
yIPaBIiHHS PO3PI3HAIOTH?

a) ONEPaTUBHICTb;

0) CUCTEMHICTD;

B) JOLIBHICTD;

I') IOCTOBIPHICTb.

3. 3 AKUX TUTaHb 000B’SI3KOBO BUIAIOTHCS PO3MOPSI AUl JOKYMEHTH?

a) OpraHi3aiiiiHux;

0) piHaHCYyBaHHS,

B) TUTaHYBaHHS;

I') KaJJpoBOi pOOOTH.

4. Slk1 KkpuTepli OIIHKKA SAKOCTI JIOKYMEHTYBaHHS B CHUCTEMax
YOPaBIIHHS PO3PI3HAIOTH?

a) MpaBAUBICTb,

0) TEXHOJIOT14HICTb,

B) IPaBOMIPHICTb;

I') IOBHOTA.

5. SIk1 omeparii BiOYBaKOTHCSA 3 TOTOBUMH JOKYMEHTAMH ITICHS
BU3HAYCHHS TEPMIHIB 1X 30epiraHHs?

a) 3HUIICHHS,

0) mojanbllle BAKOPUCTAHHS,

B) peecTparlis,
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') mepejayda B apxiB.

Tema 9. Opeanizayis nposedenHs Hapao, 300pis, OLNI0BUX Nepe2o8opia
1. SIxi MmeTou €(DEKTUBHOTO MPOBECHHS Hapa PO3PI3HSIIOTh?
a) «Hapaau 0€3 MIeTINX ),

0) «MO3KOBOI1 aTaKn;

B) «Hapajau 0e3 Hapaan»,

I') «TeJIeKOH(EepeHIii».

2. SIki XapakTepHi TUIK YYaCHUKIB Hapaj pO3pi3HSIIOTh?
a) «IIO3UTHUBICTY;

0) «crepedaaIbHUKY,

B) «3HAYHUN KEPIBHUKY;

I') KHETaTUBICTY.

3. Ski eranu mpoBeACHHS AIOBOI HApaau PO3PI3HIIOTH?
a) MiJBEICHHS IM1ICYMKIB;

0) mMiAroTOBKa,;

B) NIPOBEJICHHS,;

I) IJIAHYBaHHS,

4. SIki eTanu BKJIIOYAE MOJEb MPOBEJCHHS JLIOBUX IIEPErOBOPIB?
a) BUPIIICHHS TPOOJIeMH;

0) MpoBeICHHS;

B) IMATOTOBKA,;

') aHad13 MiACYMKIB.

5. SIKi xapakTepHi TUIH YYACHUKIB HapaJl PO3PI3HSIIOTH?
a) «Oamakyquiny,

0) «BCe3HaKay;

B) «COpPOM’SI3JIUBUINY;

I') K(MOBUYH.

Tema 10. Inghopmayitine 3abezneuenns npayi meneodicepa
1. SIxi € enemMeHTH 1HPOPMALIIITHOT MIICUCTEMHU MIATPUEMCTBA?
a) yIpaBJIIHCbKHI TIEpCOHAT,
0) poOITHUKHY;
B) HOCii 1HbOopMaIlii;
') METOJIH.
2. SIxi ocHOBHI PyHKIIT 1HHOPMAIIAHOT MIICUCTEMU T ATPUEMCTBA?
a) moaaHHA 1HGopMAIIii;
0) nepenayda iHdopmarlii;
B) 301p 1H(opMailii;
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I') olnpairoBaHHs iH(popMaIiii.
3. Ski mijacTaBu Ay BUHMKHEHHS IpaBa BJIACHOCTI Ha 1H(GOpPMAIIIIO

PO3PI3HAIOTH?

a) JOTOBIp, IO MICTUTh YMOBHM I€pexoJy IIpaBa BJIACHOCTI Ha

iH(opMmaIriro a0 1HII01 0cO0H;

0) IOroBip Ha CTBOPEHHS 1HGOPMAIIiT;

B) CTBOpEHHS 1H(GOpMAaIlli CBOIMHU CHJIaMU Ta 3a BIACHUIN PaxyHOK;

I') IOTOBIP KyMHiBI1-IPOJAKY.

4. 5Ixki  BIIOMOCTI HE  CKJQJal0Th  KOMEPIIIMHOI  TAaEMHMIII

M1IMPUEMCTBA?

a) JOKyYMEHTH PO HEMIATOCITPOMOKHICTD;

0) yCTaHOBY1 JOKYMEHTH;

B) JJOKYMEHTH IPO TJIATOCIIPOMOKHICTD;

') TOKYMEHTH MPO CIUIaTy MOJATKIB 1 000B’I3KOBUX TIATEXKIB.

5.I1Ilo BigZHOCATH, M0 B3aKOHHUX 3acO0IB JO0OYBaHHS HEOOX1THOT

iH(opmarrii?

a) 3aKyIIiBJIIO TOBapiB KOHKYPEHTA;
0) HECKIHYEHHI Oe3pe3yJbTaTHI TEpPeroBOpH, Yy MPOIECi SKUX

MOCTIMHO 3aMUTYETHCS JOAATKOBA 1H(POpMAITis;

B) IEpeMaHIOBaHHs (axiBIIiB,;
I') BIABITyBaHHS MiATPUEMCTB.

Tema 11. Kynomypa ynpaeninusa. Kyiemypa meneorcepa
1. SIki ipMOBI cTaHAAPTH CTABICHHS JO KIIEHTA PO3PI3HAIOTH?
a) Ha TIPEJICTABJICHHS KOMIIaHii B/ CBOTO 1MEHI;
0) Ha NPUBITAHHS;
B) Ha PO3MOBY 110 TesedOoHy
I') HAa BUKOHAHHS JOPYYEHOI pOOOTH.
2. SIK1 TATIA KOPTIOPATUBHOI KYJIBTYPH PO3PI3HIIOTH?
a) «KyapTypa 0cOOMCTOCTI»;
0) «KynbTypa 3aBnaHH»;
B) «KynbTypa Bragn»,
r) «PosboBa KyJIbTYypay.
3.4xi  ¢ipmMoBl cTaHAAPTH IIOJO0 30BHINIHHOTO CEPEIOBHINA

PO3PI3HAIOTH?

a) IPO HEPO3TOJIOMIEHHS KOH(1AEHIIHO1 1H(pOpMaIlii;
0) npo equHU GIPMOBUIN CTUJIb;

B) Ha 3aXHCT cpepu IHTEpEeCIB KOMITaHIi;

I') Ha IOBTOPHE B1JIBi{yBaHHS.
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4. SIk1 hipMOBI cTaHAAPTH 1010 POOOUOTO MICLSI PO3PI3HSIOTH?

a) Ha TTOBOJIKEHHS B KOH(MJIIKTHIN CUTYyaIlli 3 KOJIeTaMH,

0) Ha ohopMIIEHHS pOOOYOro MICIIf;

B) Ha II0JICHHE 3aKIHYEHHS TPYAOBOI0 JHSI Ha poOOUYOMY MicCIIi;

I') Ha MOBEIHKY Ha POOOYOMY MICIII.

5. Ski ¢hipMOBI CTaHIAPTHU CTOCYHKIB 13 KOJIEraMy PO3PI3HSIIOThH?

a) Ha HACKpI3HUM Mpoxij iH(opMallii 13 30BHIIIHBOTO CEPEAOBUIIA Ta
JOBEJICHHS ii /10 BIJIOMY KOJIET;

0) Ha BBEJICHHS B KOJICKTMB HOBOTO CIIIBPOOITHHKA;

B) Ha KOHTPOJIb MPOMIKHUX PE3YJIbTaTIB;

') HA CTOCYHKH 3 M1JIETJIUMH Ta KEPIBHUKAMH.



OO ~NO OTh,WNPE
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16.
17,
18.
19.
20.
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23.
24,
25.
26.
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28.
29.

30

33

TEMU PE®EPATIB

. AHTUKPU30BUM MEHEPKMEHT.

. Bin6ip nmepconaiy.

. ETrka Ta rmeuxosoris A1710BOTO CIIIKYBaHHS.
. EbexTuBHUM TaliM-MEHEKMEHT.

. J{l1oBUIl €THKET.

. Kap’epa menemxkepa.

. JlimepcTBo.

. IligroToBKa 710 IEperoBopiB.

. CyuacHe A1710BOJICTBO.

. YripaBiiHHS KOH(IIKTAMH.

. YTIpaBIIiHHSA CTPECaAMHU.

. YIIpaBlliHChKA KYJIbTYpa.

. YIpaBIlHChKE CIIJIKYBaHHS.

. SINOHCHKUI CTUITb YIIPABIIHHA.
Komm’rotepHi mporpamu AJisi aBTOMaTU3a1lli poOOTH MEHEIKEPIB.
Oco0IMBOCTI HAITMCAHHS PE3IOME.
ITigroroBka go criBOeciau.

[linroToBKa 10 MPOBEICHHS Hapa/l.
[linroToBKa 0 MpOBEACHHS 300PiB.

Meroau nigdopy Kaapis.

JINTITIOMaTUYHUN €TUKET.

KonkypeHTHa po3BiKa.

Oco0MBOCTI CKJIaJaHHA KOIITOPUCY HapaJIu.
Bumoru 10 MeHeKepiB.

Xapakrepuctrka ABC-ananisy.

ImanyBaHHs 0COOMCTOT pOOOTH MEHEIKEPA.
HopMyBaHHS yIipaBIIiHCBKOT Ipalli.
Oco0ucTuii IMI1TK.

KopnopatuBHuii iMix.

. OcobnuBoOCTI po3p0o0OKHU (HipMOBUX CTAHIAPTIB.
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IIMTAHHSA HA 3AJIIK

1. VnpaBiiHChKa JISUIBHICTh SK cnenudiyHa CKiIagoBa CYCIIBHOIO
BUPOOHUIITBA.

2. CyTHICTb, 3MICT, IPEAMET, 00’ €KT Ta OCOOJMBOCTI YNMPABIIHCHKOT
Tparii.
Buau Ta kinacudikairisi ynpaBiiHChKOI AiSTTHOCTI.
3aBaaHHs MEHEIKepa B YIIPaBIiHHI ISUTBHICTIO MANMPUEMCTBA.
Pomi meHemkepa.
Bumoru 10 MeHeKepiB.
[ToHATTS Ta 3aBlaHHSI HAYKOBO1 OpraHi3allii mpaitii.
3MICT 1 HAPSIMU HAYKOBOI OpraHizallii mparf.
CknasioBl OCHOBY HayKOBOT OpraHi3allii mpari.

10 Pexxum mpaiii Ta BIATIOYHUHKY.

11.Po3moain 1 Kooreparlis mpari.

12.0co06a1BOCTI HAYKOBOI OpraHizallii ynpaBiIiHCbKOI Mpalii.

13.TIpodeciiina opientamis Ta mnpodeciiinuii  106ip  (BiAOIp)
MIpaIliBHUKIB.

14.Opranizaiist B3aeMoii sk (GYHKIS MEHEKMEHTY. JleneryBaHHs
MMOBHOBA)KCHb.

15.0OcHOBHI BHAM Ta MNOpUHUMNMN TpodeciitHo-KBaTpIKAIIHHOTO
po3MoALTy 1 Koomepalli ynpaBiaiHCbKO1 ITparl.

16. HopmatuBH1 aKTH, SKI perjIaMeHTYIOTh OpraHi3allilo B3aeMOJii Ta
TOBHOBa)KCHb.

17.Texnika Ta (hopMu niepeaadi po3nopsIKEHb.

18.Po3moain GpyHKIIH MK MEHEHKEPOM 1 M1 JICTINMHU.

19.Oprani3alist KOMaHIHOT POOOTH.

20.TlogomanHs Onopy 3MiHAM.

21.Bunu HOPM 1 3aBJaHHS HOPMYBAHHSI YIIPABIIHCHKOI MpaIll.

22.Metoau HOpMYBaHHS Tparlll.

23.0co0a1BOCTI Yacy SIK pecypcy.

24.006mik Ta aHaji3 pododoro vacy. dororpadis ta camodororpadis
poboUoro aHS.

25.ParionanbHe BUKOPHCTAHHS 9acy MEHEIKEPOM.

26.T1oHATTS TOKYMEHTOOOITY MiIPHUEMCTBA.

27.CknagaHHsi HOMEHKJIATYpu Ta (JOpMYyBaHHS CIIPaB.

28.TlpuiiManHs, pO3TIIs 1 peeCTpallisi JOKyMEHTIB.

29.Po6oTa 3 BUXITHUMH IOKYMEHTAMHU.

30. Tumnosi CTPOKM BUKOHAHHS IOKYMEHTIB.

©ONDUA W
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31.Opranizalisi KOHTPOIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.

32.PobGota 3 nucTtamMu, TMPOMO3MUIISIMHU, 3asBaMU Ta CKapramu
rpOMaJIsH.

33.BcranoBiieHHS 0COOMCTHX 1IN MEHEeKepa.

34.Metoau miaHyBaHHS 0COOUCTOI pOOOTH MEHEKEPA.

35.Bubip npiopuTeTHOCTI cipaB, MPUHIIUIIU IPIOPUTETHOCTI.

36.IlepcniekTUBHI, piuHi, MICSAYHI Ta TOTOYH1 (OMIEpaTUBHI) TJIaHHU.

37.PamionanbHi MeTOOM ¥ 3aco0M IUTAaHYBaHHS Ta BHUKOHAHHS
yIpaBIiHCHKOI po0oTH. [IpakTHuHI1 mopaayu MEHEIKEDY.

38.IToHTTS: poOOUOro MiClsi MEHEIKEpa Ta MOro opraHizailisi.

39.Knacudikariiss po6oyux MicIip.

40.Bumoru 110 TIaHyBaHHA ¥ 00J1aHaHHS POOOYUX MICIIb.

41.Oprani3zaifiiiie oCHaIIeHHsS POOOYHX MICIIb.

42.CTBOpEHHSI aBTOMATH30BaHUX POOOYUX MICI[b MEHEIKEPIB.

43.3a0e3mneueHHss KOMGOPTHUX 1 OE3MEYHUX YMOB Ipalli.

44.Ponp 1 Miclle JOKyMEHTaIbHOI 1H(dOpMaIli B yHOpaBiiHHI
M1ATPUEMCTBOM.

45.Bu3HaueHHs JOKyYMEHTa. Buiu TOKyMEHTIB Ta iX Kj1acugikaiis.

46.JlokyMeHTYBaHHs Ta JOKyMEHTajJbHE 3a0€3IMECUCHHS isIbHOCTI
MAIPUEMCTBA.

47.Cucrema qoKyMeHTallii Ta ii kiacudikarrisi.

48. [IokyMeHTYBaHHS YIPABIIHCHKOI IISUIBHOCTI B OpraHi3alli.

49. TexHOJIOT1s MATOTOBKY MPOBEACHHS HapaJI 1 300piB.

50.Knacudikariiss aUI0BUX Hapaa 1 METOJUMKa iX palioOHaIbHOIO
POBEICHHS.

51.1linroToBKa Ta MPOBEICHHS AIOBUX O€cij 1 IeperoBopis.

52.YnupaBiiHHS OTOKOM BiIBIIyBayiB, TEXHIKA X MPUIOMY.

53.0OcHOBH B3aeMO/Ii1 KEPIBHHUKA Ta CEKpeTaps-pedepeHTa.

54.1lepenonu y crijakyBaHHI. PiBHI A1JIOBOTO CIJIKYBaHHS.

55.1IpaBuia KOHCTPYKTUBHOT KPUTHKHU TiJ] 4aC MOBHOTO CITLJIKYBaHHS.

56.ETuka ciy:00BOT0 CIiJIKyBaHHS.

57.1lincucrema iHopmaliiiHoro 3abe3neuyeHHs MEHEKMEHTY.

58.Knacudikarrist inpopmariii.

59. Bukopuctanus iHpopmarlii B OCHOBHUX (DYHKI[ISIX MEHEKMEHTY.

60.IlocTanoBKa Ta pPECTPYKTypHu3allid YIPaBIIHCHKOTO OOJIKYy B
oprasizaiiii.

61.Pamionanizaiiisg, 1HTErpyBaHHS ¥ TOJaJIbIIa aBTOMAaTHU3AIllA
1H(popMaIIiHUX MOTOKIB.

62. KoM 1oTepHi cucteMu 1HPOpMAI[IHHOTO MEHEIKMEHTY.
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63.[ndopmarriiina 6e3mneka 00’ €KTa ypaBIiHHS.

64.T1oHATTA KyJbTYpH YIPABIIHHS.

65.Posb KyJIbTypH MEHEPKMEHTY Ta 1i OCHOBH1 (DYHKIII].

66. CxJ1aioBi KyJIbTypH yIPaBJIiHHS.

67.3arambHi  TIOJIOXKEHHS W OCHOBHI TOHSTTA KOPHOPATUBHOI
KYJbTYPH.

68. YnpaBniHcbKa eTuKa Ta ii CKJIaI0BI.

69. IMi K mMATPUEMCTRA, IMIJIK MEHEKepa.

70.OCHOBHI MOHATTSA PO €TUKET Y pOOOTI MEHEKEPA.
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Jlomatok A.1
Pe3iome

[Ipi3BuIIE, iM’s1, 10 OATHKOBI:

[locana, Ha sSIKy TIpeTEHAYE:
BaifHSTICTh:

®0TO ['padix poboTu:

['OTOBHICTB 70 BiIPSIIKEHB:
baxxana 3apruiara:
Tenedon:

E-mail:

Ocooucra ingopmaiisi
I'pomansHCTBO:

AJlpeca npo>KMBaHHS:

['oToBHICTB 710 MIEpei3ay:

Ocsira:

JlaTa Ta MicIie HapOJIKSHHS:

Crarts:

[Toapy>xHiit craryc:

OcBiTa

IMpodeciiinuii 10CBix

Kypcu Ta TpeHinrn

JlogaTkoBa iHdopMmaiga
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Jlomatok A.2
BuMoru 10 npeTeHieHTa Ha MOCaay

XapakTepuCTUKA NOCAAU
HaiitmenyBanHs mianpueMcTBa (oprasizariii):

HavimenyBaHHs nmocaau:

Mera nocaau:

3MICT BUKOHYBAHO] 3a MOCaI0I0 POOOTH:

ITocanmoBuii okian:

3aiHATICTD:

I'padix pobotu:

Bumoru 10 npereHjaeHra
OcBiTHBO-KBaNi(IKAIIHHUN PIBEHB!

Ocsira:

CroemajibHICTh:

JlocBia poboTHu:

Crax poboTH:

Crarthb:
Bik:

Ilepenik 3HaHb, HEOOXITHUX IS
BHUKOHAHHS MTOCATIOBUX 000B’SI3KIB:

[Tepenik ymiHb 1 HABUYOK, HEOOX1THUX
JUTST BUKOHAHHS ITOCAI0BUX 000B’SI3KIB:
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Homatok b.1
Tu:kneBuid po0oumii rpadik npaniBHUKIB MIANPUEMCTBA

Oona 3mina

Ne Mocana Iloneniiox BiBTOpok Cepena YeTBep IPaTannsa Cybora Henins
3/m 3...70 ... 3...70 ... 3...70 ... 3...70 ... 3...70 ... 3...70 3...70
/el 3minu
e Iloneninox BiBTOopok Cepena YerBep I’aTHnns Cybota Heninsa
s/ ITocaga 3... 3... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 ... 3 3 ... 3 ...
f0... |g0... |mo0... |m@0... |m@0... |@0... |@0... |@m0... |@0o... |mo... |mo... |mo... |mo... |mo...
Tpu 3minu
Ioneninok BisTopok Cepena YerBe Il aTHHLS Cyobora Henins
e 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
3/ ITocana
Jo |mo |@mo |mo |mo |mo |mo |mo |mo |mo (Ao |Jmo |mo |Ho |mo |mo |mo |mo |Jmo | gmo | do
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Jonmatok b.2
IIpogeciorpama

1. Couyianvno-ekonomiuna xapakmepucmuxa npogecii

. 'anmy3p HApOJTHOTO TOCIOJAPCTBA

. [Torpeba B kampax

. 'eorpadis npodecii

. Tun mignpuemcTBa ab0 opranizarii

OB |WIN[—

. @opma opranizanii npari

11. Bupoonuua xapakmepucmuxa npogecii

. Micnie pobotu

. 3HapsIA TIpartl

. [Ipenmern mparti

. MeTa mpari

. OcHOBHI BUpOOHMYI omeparii

AN B WIN|F-

. [Ipocdeciiini 3HaHHS, yMiHHS, HABUYKA

111. Canimapmno-zcicieniuna xapaxmepucmuka npogecii

. Ctyniinp Baru Ta HaNmpy>KeHOCTI mparri

. OOMexeHHs 3a CTATTIO YA BIKOM

. PexxuM mipari Ta BiOYMHKY

. 3aBaHTaXEHICTh aHAJII3aTOPIB

. Hectipusitiusi gakropu

OO [ W[

. Menu4Hi IpOTHITOKa3aHHS

1V. Bumozu npogpecii 00 inougioyanbno-ncuxon02iuHux ocodaugocmeii gaxieys

. Heiiponmaamika

. IlcuxomoTopuka

. CeHcopHo-niepuenTuBHa chepa

. [Mam’ 1B

VYBara

. MucneHHss Ta MOBa

. [aTenexr

. EMomifiHo-BosIbOBa chepa

. Pucu xapakrepy

V. Iliozomoexa kaopie

1. Tun 3aknany ocBiTH

2. TepmiH HaBYaHHS

3. HeoOximui 3HAHHS 13
3araJlbHOOCBITHIX MTPEIMETIB

4. IlepcieKTUBHU 3pOCTaHHS
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Honarok B.1
IHoJ/10:keHHA PO CTPYKTYPHUH MiAPO3IiJI

HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

[Tixpo3ain:

3araJbHi NOJOKECHHSA

DvyHKIH miApo3aiay

IIpaBa mingpo3aiay

BinnoBizaJbHICTH MiAPO3ILIY

B3aeMoOBIiTHOCHHM 3 iIHINIMMH MiAPO3iJIaMu
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Honarok B.2
ITocagoBa iHcTpyKIist

HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

Ilocana:

3araJbHi NOJOKECHHSA

DvyHKIII NpaliBHAKA

OQ00B’SI3KHM NPAIIBHUKA

IIpaBa npanmiBHUKA

BinnoBiTaJbHICTH NPaliBHUKA

B3aemonida i3 cniBpoOIiTHUKAMMU

OuiHka TiSJILbHOCTI TA CTUMVJIIOBAHHSA NPAIIBHUKA
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Honarok B.3
APKyUI Uil BUPIILIEHHSI BUPOOHUY0-TOCIOAAPCHKOI MPO0JIeMHU
MiAMPUEMCTBA 32 IONIOMOI0I0 METOAY €KCIIEPTHUX OI[IHOK

HaiimeHyBaHHS MiANPUEMCTBA:

[TpobGnema:

Excnepr 1:

Excnept 2:

Excnepr 3:

Ekcnepr 4:

Excnepr 35:

Ne 3/m Ilasixu BUpilIeHHs NPo0JieMu EKCHepTr]:I;?(I:ITI.{.K“ (EO Cep.e[mﬂ
EOL | EO2 [ EO3 | EO4 | EO5 | OMHHd

BucHoBkmu.
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Jlonatok B.4
APKyUI Uil BUPIILIEHHSI BUPOOHUY0-TOCIOAAPCHKOI MPO0JIeMHU
NiANPUEMCTBA 32 J0IIOMOI0I0 METOAY «MO3KOBOI0 IUTYPMY»

HaiimeHyBaHHS MiANPUEMCTBA:
IIpoGnema:

Kpurepiii orinroBanHs 1:

Kpurepiit orinroBaHH 2:

Kpurepiit orinroBaHHs 3:

Kpurepiit oninroBanHs 4:

Kpurepiit oriHroBaHHA 5:

Ne3/m | Illnsixu BUpilmIeHHs MPodJieMH

Ouinku 3a KpuTepissMu

max=...
KpUT. | KPUT. | KPUT. | KPUT. | KPUT.
1 2 3 4 B

Cymapna
OliHKA

BucHoBkmu.




100 OPraHi3aiii Ta BUTPAT IX po004Y0ro 4acy
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Honarok I'.1
AHKeTAa IUIsl OIMTYBAHHA CTY/JAEHTIB

1. ?
a) ; 0) ; B) ;T) :
2. ?
a) ; 0) ; B) ;T) :
3. ?
a) ; 0) ; B) ;T) :
4, ?
a) ; 0) ; B) ;T) .
5. 2
a) ; 0) ; B) ;T) :
6. 2
a) ; 0) ; B) ;T) :
1. ?
a) ; 0) ; B) ;T) .
8. 2
a) ; 0) ; B) ;T) :
9. 2
a) ; 0) ; B) ;T) :
10. ?
a) ; 0) ; B) ; T)
Honatoxk I'.2
AHaJIi3 aHKEeTHOI0 ONIUTYBAHHS
Binnosini
Ne zanuTanns a o B r
KIJIBKICTE % KIJIBKICTE % KIJBKICTh % KIJIBKICTh %
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
CepeoHe:

BucHoBkmu.
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Honatok I'.3
CamodoTtorpadist po0040ro JHst «KAHAJI3 BUKOPHUCTAHHSA Yacy»

[Ipi3Buiie Ta iM’s CTyJICHTA:
JleHb, 71 SIKOTO MPOBOAUTHLCS aHaN13!

Dik-
InTep- coBa-
Ne B BaJI Tp.nBa- . . X X Bax- HicTh Ininia- | Tepmi-
. . | 4acy Jdictb | A b B r JIa- . THB- HO-
3/1 | JiIILHOCTI . (3akpin- . .
(3... (xB.) BicTH . HicTH | BicTh
0...) JIEHICTh
A0 y 4aci)
ITidcymxu Onst: SHi | SHi | SHi | SHi | SBascn, | =D | ZBmac. | xHe-
COB. IHIINAT. | TEepM.
YV 6iocomkax: 100

(3arutaHoBaHO) OYB BU3HAUEHUH BiAPi30K Yacy (iHTepBai) ajst BukoHaHHsS poboTtu? (Tak/Hi).

“A — Yu Gyna po6ora HeobXinHO0w0/060B’a3xk0Borw? (Tak/Hi); B — Yu Oynu BunpasaaHi
Butpatu 4acy? (Tax/Hi); B — Yu Oyno nouinbHuM BukoHaHHs pobotu? (Tax/Hi); I' — Yu cBinomo

BucHoBkmu.
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Honatoxk /1.1
ManuHO-0OPi€HTOBAHI PeECTPALiIMHO-KOHTPOJIbHI KAPTKHU

PexBizutn 3anoBHEHHSA

Bun nokymenra

ABTOp, KOPECTIOHAEHT

ILaTa CKIIaJaHHA JOKYMCHTA

Inpexc nokymenTa

JlaTa HaIXOKEHHS

[Hpexc HagXOKEHHS

3aronoBok abo KOPOTKHU
3MICT IOKYMEHTa

Pesouronis

Biamnosigansauit
BUKOHABEIh

TepMiH BUKOHAHHS

ITo3nauka IIPpO BUKOHAHHS

PexBizuTn 3anoBHEHHSA

Bun nokymenra

ABTOp, KOPECTIOHJICHT

[[aTa CKIIaJaHHI JOKYMCHTA

Inpekc nokymenra

JlaTa HaIXOMKCHHS

Irnexc HagxOMKEeHHS

3arogoBok abo KOPOTKHUH
3MICT JOKYMEHTa

Pe3omronist

Bignosigansuuit
BUKOHABEIh

TepmiH BUKOHAHHS

ITo3Hauka Npo BUKOHAHHS

PexBizuTn 3anoBHEHHSA

Bun noxkymenra

ABTOp, KOPECTIOHACHT

JlaTa ckiagaHHs JOKYMEHTa

Ingexc AOKYMCHTA

Jara HagxoKeHHS

Irnexc HagxXOmKEeHHS

3arogoBok abo KOPOTKHUH
3MICT JOKYMEHTa

Pesomronis

BignosigansHuii
BUKOHAaBEIlb

TepMiH BUKOHAHHS

Ilo3nauka PO BUKOHAHHA
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Honatok /1.2
KapTku ocoducToro npuiiomy rpomMajasii

Kaprka ocoducToro npuiiomy rpoMajasin
Jara:

No:

[Ipi3Buiiie, 1HIIIAIN 3aIBHUKA!

Anpeca:

3MICT 3asBU

ITocana Ta npi3Buile 0coOH, sika IPOBOIMIA TPUHOM

PesynpraTu po3risiny 3asBu

36opommnuit 0ix
ITo3Hauka mpo MOBTOPHI 3asIBU:

JlaTu IIOBTOPHUX 3asB!

Kaprtka oco0ucToro npuiiomy rpomMaasin
Jlata:

No:

IIpi3Buliie, 1HILIAIN 3asBHUKA:

Anpeca:

3MICT 3asBH

[Tocana ta npi3BuIe 0coOH, sika MPOBOAMIIA TPUIHOM

Pesynbrartu po3risay 3adaBu

360pomHuuil OiK
[To3Hauka npo MOBTOPHI 3asIBU:

JlaTh NOBTOPHUX 3a51B:




Pan:xxoBaHU# mepeJtik 0COOUCTHX HIeH
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Honmatok E.1

Ne
3/m

OcooucTi miJi

Panr
(Bin
1 oo
10)

Tepmin
peaJizauii
(10 ... p.)

1o 3po0dJieno aas peanmizamii misi

BucHoBkmu.




HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

o1

Honmatok E.2

ILi1an ocoducToi podoTH

Ilocana:

Ne
3/m

ITepeaik podiT
(3ans1aHoBaHi po0OTH Ta pe3epBH YAacy)

ITouaTox

3akiHyeHHA

Burparu
qacy, X6.

Peseps

Peseps

Pezepn

Peseps

Pezepn

Peseps

Peseps

Peseps

Peseps

Peszeps

Peseps

Peseps

Pazom eumpam na 3annanosani pobomu:

y m. 4. ooH0 pobouozo yacy:

3a2anvHUll pe3eps yacy:

BucHoBkmu.
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Honarok E.3
I'pynyBanns pooir 3a npunuunom Ilaperro
Ne . Burpatn | Ne . Burparun
. Ba:xuBi podoTu aacy, x. s/ Apyropsiani podoru aacy, xe.
Paszowm: Paszom:
Y 6iocomkax: Y 6iocomkax:
BucHoBkwu.
Jlomarok E.4

I'pynyBanns pooir 3rinno ABC-anaJizy

Komy moxHa
Ne . . Burparu
Ilepeik pooit nepe1opyunuT
3/m qacy, xe.
(mocaja)

Haiisaoicnusiwi pobomu (kamezopis A)

Pazom:
V eiocomkax:

Baorcnuei po6omu (kamezopis B)

Pazom:
V 6iocomkax:

Memnw sadicnuei ma necymmesi pobomu (kamezopis C)

Pazom:
Y 6iocomrkax:

BucHoBkmu.
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Honatok E.5
I'pynyBanns pooit 3a matpunero Eiizenxayepa

BaxiuBi Ta MeHII TepMiHOBI podoTH BaxJuBi Ta TepMiHOBI podoTH
. . BUTpaTH . . BUTpATU
nepetiK pooit nepetiK pooiT
Jacy, x6. qacy, X6.
B Pazowm: Paszowm:
axK- - :
w YV 6éiocomkax: Y siocomkax:
BiCTE MeH1I BasKJIUMBi TA HeTepMiHOBI po0oTH MeH1I Ba:KJIMBI TA TEPMiHOBI po00TH
) . BHUTpATH . . BUTpPATH
neperik pooit nepenik pooiT
qacy, x8. qacy, x8.

Paszom: Paszom:
V 6iocomkax: YV 6iocomrkax:
TepMmiHoBicTh

BucHoBkmu.
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Jomatok XK.1
ITacmopT po06o4oro micust

HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

Ilocana:

Po3zain 1. Ilpu3HadeHHs Ta 3arajibHa XapaKTePpUCTHKA

Po3zain 2. «IlimanyBaHHs po0040ro Micuspy

Po3zain 3. « DyHKIiOHAJBbHI 000B’ A3KH»

Po3aii 4. «PersiaMmenTaniiHa 10KyMeHTaLIsD)

Po3aia 5. «Me6Ji Ta yecTaTKyBaHHA»

Po3aia 6. «Texuiuni 3acoom»

Po3aia 7. «3aBaHTaKeHICTH po00Y0ro Micus»

Pozaia 8. «YmoBu npaui»

Po3ain 9. «OniiaTra npaui»

Po3ain 10. «OxopoHa npani Ta TexHika 0e3mexun»

Po3aia 11. «ConiajapHi mijIbru»

Po3nin 12. «Kpurepii edpekTMBHOCTI npami»




HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:
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Jomatok XK.2
Knacudikauiss podouunx micub

Ilocana:

Ne

=
=

Kaacudikauniiina o3Haka

3anoBHEHHSA

3a KaTeropissMu MnpariBHUKIB

3a KUTBKICTIO MPAIliBHUKIB

3a piBHEM MexaHizaii

3aJie’)kHO BiJl poOOYOi MO3HIIIT

3a MicIieM pO3MINIEHHS

3a piBHEM NepeMileHHs

3a KIJIBKICTIO 3MiH

3a yMoBamH Ipaii

olo|~N|ola|s|w|(N|F] g

3a cryneHeM crieriamizanii

[ =Y
o

3ane)xHo BiJ] BUAY BUPOOHHIITBA

Ilocana:

Ne 3/m

Knacudikaniiina o3naka

3anoBHEHHSA

1

3a KaTeropisiMu NpaIiBHUKIB

3a KUIBKICTIO MpalliBHUKIB

3a piBHEM MexaHizaiii

3anexHo BiJl pob6040i Mo3uIlii

3a MicIieM pO3MillIeHHS

3a piBHEM NEepEMILICHHS

3a KUIBKICTIO 3MiH

3a ymoBamH mparii

Oo|NOOTAWN

3a cTyneHem crierianizanii

[EEN
o

3aJIe’)KHO BiJl BUY BUPOOHHUIITBA

Ilocana:

Ne

=
=]

Kaacudikauiiina o3naka

3anoBHEeHHA

3a KaTeropisMu NpariBHUKIB

3a KUIbKICTIO IPalliBHUKIB

3a piBHEeM MexaHizail

3ayie’)xHO BiJl poO0YO0i MO3HIIIT

3a MiclieM pO3MINIEHHS

3a piBHEM HepeMillleHHs

3a KUIBKICTIO 3MIiH

3a ymMoBamH Ipaili

OIO|INO|OTBAWIN| |G

3a cTyrneHeMm cremiam3antii

[ BN
o

3asexHo BiJl BUY BUPOOHHIITBA
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Jomatok XK.3
IepeJtik Me0J1IB i OCHALIIEHHSA PO00YOro MicIs

HaiimeHnyBaHHS MiAIPUEMCTBA!

Ilocana:

Me0J1i Ta 32c00M OCHAILICHHS ‘ KinbkicTh 0JUHHAIL

Mebni

Ineenmap
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Jlonatok "
Knacudikanist 10KkyMeHTIB

HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

JIOKyMEHT:
Ne 3/m Kaacudikauniiina o3naka 3anoBHeHHs
1 3a 3MicTOM (Creriani3aii€er)
2 3a npu3HAYCHHIM
3 3a IIOXOKEHHAM
4 3a MicLeM CKIIaIaHHsA
S) 3a pKepenaMy BUHUKHEHHS
6 3a TeXHIKOIO BIITBOPCHHS
7 3a ¢popmoro
8 3a BHUJIOM HOCIA
9 3a CTyNeHeM IJIaCHOCTI
10 3a TepMiHOM BUKOHAHHS
11 3a KUIbKICTIO TUTaHb
12 3a cTazis MU CTBOPEHHS
13 3a TepMiHOM 30epiraHHs
JIOKyMEHT:
Ne 3/m Kanacudikauniiina o3naka 3anoBHeHHs
1 3a 3micToM (crenianizaii€ero)
2 3a npu3HaYCHHIM
3 3a MOXOPKCHHSIM
4 3a MiclieM CKIIaJaHHS
5 3a JpKepenaMy BUHUKHEHHS
6 3a TeXHIKOIO BIATBOPEHHS
7 3a ¢opmoro
8 3a BHJIOM HOCIisI
9 3a cTyneHeM IJIacHOCTI
10 3a TepMiHOM BUKOHAHHS
11 3a KUIbKICTIO TUTAHb
12 3a cTamisiMu CTBOPECHHS
13 3a TepMiHOM 30€epiraHHs
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Homarok K
Il;1an npoBeaeHHs Hapaj i 300piB

HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:

ITepiox:
. Yac Yac Ckia, Binnosi- 0-
Tema Ta Micue . A a . A Ipu-
Ne 1no- 3aKiH- yuac- JAJILHUN 1no- .
Jlata | mopsAaoOK | mpoBe- . . Mi-
3/m N qaT- YeH- HU- 3a mig- Bina-
JeHHHUH JeHHSA . TKH

KY HSA KiB TOTOBKY qi




HaiimeHyBaHHS MiATPUEMCTBA:
HanmMenyBaHHs NpOEKTY:
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Jonartoxk JI
IHepeJtik pooiT mpoekTy

poodo-
™

Ha3sga po6oTn
NPOEKTY

Jara

YaTky

Jara
3aKiH-
YeHHS

Tpusa-
JiCTh,
OHi8

Homepu
pooiT
nomne-

peaHuKiB

Hazsu

TpYA.,
MaT. YH
din.
pecypcis,
HeOoOXiTHUX
JJ151 BUKO-
HAHHSA
podoTu

BuTt-

paru,

J1100./
00./
2PH




HaB‘IaJ'IBHO-MCTOI[I/I‘IHe BUJAaHHS

Toubka Onecs JleouTiiBHA

OPTAHI3ALISI MPALII MEHE/P)KEPA

Memoouuni éxazieku 0o camocmitinoi pobomu

EJIGKTPOHHC BUJIaHHA

BunaeTscs B aBTOPCHKIM penaxiiii

dopmat 60x84Y/16. O6csar 3,49 ym. npyk. apk., 3,37 00IL.-BH/I. apK.



	1. Які операції відносять до евристичної розумової праці?
	2. Які види діяльності менеджера розрізняють за періодичністю повторення?
	3. Які операції відносять до операторської розумової праці?
	4. Які види діяльності менеджера розрізняють за періодом?
	5. Які операції відносять до адміністраторської розумової праці?
	1. Які завдання наукової організації праці розрізняють?
	2. Які методи використовують для вивчення професійно важливих якостей людини?
	3. Які види кооперації праці існують на виробничому підприємстві?
	4. Які існують головні напрями профорієнтаційної роботи?
	а) профпропаганда;
	5. Які види суспільного розподілу праці розрізняють?
	1. Які фактори перешкоджають активному делегуванню повноважень?
	2. До яких категорій можна віднести завдання менеджера?
	3. Які фактори перешкоджають активному делегуванню повноважень?
	4. Які заходи щодо подолання помилок працівників відносять до корекційних?
	5. Які заходи щодо подолання помилок працівників відносять до превентивних?
	2. Які види аналітичного методу існують?
	3. Які методи застосовують для вивчення організації праці та витрат робочого часу менеджерів?
	4. Які компоненти лежать в основі підвищення ефективності керівної роботи?
	5. Які причини втрати часу не залежать від керівника?
	1. Які форми уніфікації документа існують?
	2. Які документи розрізняють залежно від призначення?
	3. Які документи не підлягають реєстрації діловодною службою?
	4. Які операції виконують з документами?
	5. На які види залежно від змісту поділяють вихідні та внутрішні документи?
	1. Які методи планування особистої праці менеджера існують?
	2. Які засоби планування особистої роботи менеджера існують?
	3. Які роботи розрізняють за характером спонукальних причин?
	4. На які частини поділяється робочий час керівника?
	5. Які роботи розрізняють за формами діяльності?
	1. Які системи планування приміщень існують?
	2. На які зони розподіляється внутрішнє планування робочих місць?
	3. Які вимоги до організації робочого місця менеджера існують?
	4. Які функції виконує раціональне забарвлення приміщень?
	5. Які види планування робочих місць розрізняють?
	1. Які операції виконуються перед реєстрацією документів?
	2. Які критерії оцінки якості документування в системах управління розрізняють?
	3. З яких питань обов’язково видаються розпорядчі документи?
	4. Які критерії оцінки якості документування в системах управління розрізняють?
	5. Які операції відбуваються з готовими документами після визначення термінів їх зберігання?
	1. Які методи ефективного проведення нарад розрізняють?
	2. Які характерні типи учасників нарад розрізняють?
	3. Які етапи проведення ділової наради розрізняють?
	4. Які етапи включає модель проведення ділових переговорів?
	5. Які характерні типи учасників нарад розрізняють?
	1. Які є елементи інформаційної підсистеми підприємства?
	2. Які основні функції інформаційної підсистеми підприємства?
	3. Які підстави для виникнення права власності на інформацію розрізняють?
	4. Які відомості не складають комерційної таємниці підприємства?
	5. Що відносять до законних засобів добування необхідної інформації?
	1. Які фірмові стандарти ставлення до клієнта розрізняють?
	2. Які типи корпоративної культури розрізняють?
	3. Які фірмові стандарти щодо зовнішнього середовища розрізняють?
	4. Які фірмові стандарти щодо робочого місця розрізняють?
	5. Які фірмові стандарти стосунків із колегами розрізняють?

