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Вступ
У сучасному широкому розумінні менеджмент – це одночасно система наукових знань, мистецтва й досвіду, втілених у діяльності професійних керівників по досягненню цілей організації шляхом використання праці, інтелекту й мотивів поведінки інших людей. Знання, особисті якості й досвід менеджера взаємно впливають одне на одного. При цьому їх оптимальна комбінація змінюється стосовно:

- рівня відповідальності менеджера (вищий, середній, нижчий);

- функції, яку виконує менеджер (виробнича, інноваційна, фінансова, кадрова, маркетингова, облікова, інформаційна тощо);

- сфери (галузі), в якій виконує свою діяльність організація (виробнича, невиробнича, адміністративна, аграрна тощо).
Основними цілями курсу "Основи менеджменту" є:

1) усвідомлення сутності основних понять і категорій науки управління і загальних закономірностей формування, функціонування і розвитку систем управління;

2) отримання фундаментальних знань про зміст і процеси реалізації функцій управління;

3) розвиток і закріплення навичок використання прийомів, способів та інструментів управління, що виправдали себе на практиці;

4) створення бази для вивчення в майбутньому спеціальних управлінських дисциплін.

Досягненню цілей курсу підпорядкована логіка його викладання, яка реалізує найпоширений у світовій практиці процесний підхід. Цей підхід передбачає послідовне вивчення кожної функції управління за схемою: сутність; основні елементи й етапи; інструменти й механізми їх ефективної реалізації. 
Для вивчення дисципліни відводиться 60 години, з них 18 на самостійне вивчення. Методичне вказівки розроблені згідно навчальної програми, де вказуються теми самостійного вивчення, план, короткий зміст, а також література  зі сторінками, термінологічний словник, питання для самоперевірки, а також тестові опитування, для перевірки студентом своїх знань після опрацювання даної теми.
Після вивчення курсу “Основи менеджменту” студенти повинні мати цілісне уявлення про процес управління будь-якою організацією і його основні етапи, а також володіти практичними способами й прийомами управління, які широко використовують як іноземні, так і вітчизняні фірми.
Перелік питань винесених на самостійне вивчення
	
	Тема
	Питання винесені на самостійне 

вивчення

	
	Модуль 1

	1.
	Поняття про організацію і її суть.
	1.Внутрішні та зовнішні чинники організації та її вплив на ефективність управління.

	2.
	Планування і стратегічний менеджмент


	1. Планування реалізації стратегії: тактика, політика, процедури, бюджет

	3.
	Організація, як функція управління
	1. Зміст організаційної функції в менеджменті.

2. Організаційна структура управління: поняття, основні елементи, фактори, формування.

3. Типи підпорядкованості у структурі управління.

	4.
	Теорія і практика мотивації. Методи управління.
	1. Адміністративні методи управління.

2. Економічні методи управління.

3. Соціально-психологічні методи управління.

	5.
	Контроль у системі менеджменту.
	1. Сутність, необхідність і завдання контролю. 2. Основні вимоги до контролю.

	
	Модуль 2

	6.
	Влада і особистий вплив. Стилі керівництва.
	1. Поняття про владу. Основні форми влади.

2. Стиль керівництва та стадії розвитку колективу.

	7. 
	Управління конфліктами. Змінами і стресами.
	1. Суть конфліктів, їх природа

2. Поняття про стрес, причини його виникнення.

	8.
	Управлінські рішення.
	1. Вимоги до управлінських рішень, та їх реалізація.

	9.


	Комунікація у системі менеджменту


	1.Поняття про діловодство. Основні елементи діловодства.

2. Організаційно-технічне забезпечення управління.


1. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО САМОСТІЙНОГО ВИВЧЕННЯ ОКРЕМИХ ТЕМ ДИСЦИПЛІНИ «МЕНЕДЖМЕНТ»
Тема 1. Поняття про організацію і її суть.
1. Внутрішні і зовнішні чинники  організації та їх вплив на ефективність управління.
1.  Основні внутрішні чинники організації. Цілі, структура управління, завдання, технології, люди – чинники, що визначають різницю між організаціями. Три основних аспекти людського фактору: поведінка окремих людей, поведінка людей в групах, характер поведінки лідера і його вплив на поведінку окремих людей в групах. Індивідуальна характеристика особистості: здібності, обдарованість, сприйняття, точка зору, цінності. Вплив середовища на особистість і поведінку. (2 ст39-47, 6 ст53-56, 4 ст128-139).
 Взаємозв’язок внутрішніх чинників в організації. 
 Зовнішні чинники прямого впливу: постачальники, трудові ресурси, установи державного регулювання, споживачі, конкуренти, профспілки.

 Зовнішні чинники непрямого впливу: стан економіки, міжнародні події, науково-технічний прогрес, соціокультурні й політичні зміни, вплив групових інтересів.

 Взаємозв’язок чинників зовнішнього середовища. Складність, рухливість, невизначеність зовнішнього середовища. ( 2 ст48-73, 6 ст53-56, 4 ст135-139).
Питання для самоперевірки:

1. Що таке внутрішне середовище організації? З яких компонентів воно складається ?

2. Чи може організація мати більш ніж одну місію?

3. Проаналізуйте наведені приклади місії фірми на відповідність вимогам до слушно сформульованої місії:

а) місія фірми AVIS, яка займається прокатом автомобілів: “Стати швидко зростаючою компанією з найбільш високим рівнем прибутку серед всіх компаній, які займаються прокатом і орендою транспортних засобів без водіїв”;

б) місія невеликого рекламного агентства: “Стати найавторитетнішою компанією у своєму географічному регіоні, яка пропонує вичерпний асортимент рекламних послуг у справі забезпечення творчих контактів виробників продукції або послуг з їх клієнтами”.

4. Які вимоги потрібно враховувати при визначенні цілей організації?
5. Проаналізуйте властивості особистості й вплив середовища на поведінку співробітників організації.

Тести для самоперевірки:

1. Об'єкти зовнішнього середовища організації:

а) люди й організації, з якими організація безпосередньо взаємодіє;

б) природні й кліматичні умови, в яких функціонує розглянута організація;

в) все те, що перебуває за межами даної організації;

г) формальні й неформальні організації й об'єднання.
2.   Створення рівнів управління в організації ґрунтується на:

а) горизонтальному поділі управлінської праці;

б) вертикальному поділі управлінської праці;

в) вертикальному та горизонтальному поділі праці;

г) необхідності контролювати діяльність персоналу.
3. Яким чином поділяються організації :

а) формальні та прості;

б) формальні та неформальні, складні та прості;

в) неформальні та складні;

г) складні і формальні.
4. Політичне середовище — це:

а) сукупність законів, державних установ і структур, які впливають і обмежують діяльність компаній і окремих осіб у даному суспільстві;
б) природні ресурси, що використовуються як сировина для виробництва; екологія, на яку справляє вплив будь-яка діяльність людини, у тому числі маркетингова;

в) сукупність чинників, що впливають на купівельну спроможність споживачів і структуру споживання;

г) всі відповіді правильні.

5. Постачальники — це:

а) компанії і приватні особи, які забезпечують компанію і її конкурентів матеріальними ресурсами, необхідними для виробництва товарів і послуг;

б) групи, які є прямими (у разі безпосереднього спілкування) або непрямими об’єктами для порівняння, або зразками для наслідування в процесі формування поглядів або поведінки окремої людини.

в) група компаній, які пропонують товари або групи товарів, які значною мірою є взаємозамінними. Сукупність усіх виробників товару або послуг. 
г) всі відповіді правильні

6.
До внутрішніх змінних організації відносяться:
а) ланки,  щаблі,  зв'язки елементів організаційної структури, органи, ієрархія управління;

б) продуктивні сили, виробничі і соціальні відносини;

в) організаційно-правова форма, структура, цілі, завдання, технологія, люди.

г) нічого з переліченого

7.
Структура менеджменту організації - це:
а) сукупність елементів, які технологічно пов 'язані між собою в прогресі виробництва;

б) логічний взаємозв 'язок функціональних зон і рівнів менеджменту, поєднаних в такій формі, яка дозволяє найбічьш ефективно досягати цілей організацій;

в) сукупність ситуаційних чинників всередині організації та у навколишньому середовищі;
г) Нічого з переліченого.
8. Визначте характерні ознаки неформальної організації.

а) соціальне утворення, яке виконує певні завдання;

б) виникає спонтанно, її члени вступають у стосунки при наявності спільних інтересів;

в) об'єднання людей, які мають спільну мету;
г) всі відповіді правильні.

9. Фахівець управління це особа, яка:
а) здійснює планування, нормування, готує інформацію для прийняття управлінських рішень, веде облік;
б) займається первинним обліком, обробкою документів, передаванням і оформленням інформації, розрахунково-обчислювальними роботами;

в) очолює організацію загалом, її структурно відокремлений виробничий або функціональний підрозділ і наділена повноваженнями щодо прийняття рішень для розпорядження виділеними матеріальними, фінансовими та трудовими ресурсами;
г) нічого з переліченого.
10. Ціль організації – це:

а) кінцевий результат виконання окремих виробничих завдань;

б) результат діяльності організації

в) конкретний результат діяльності

г) конкретний, кінцевий стан або очікуваний результат діяльності організації. 

Термінологічний словник

Внутрішній аналіз – процес оцінки факторів, що піддаються управлінню та контролю з боку організації, тобто факторів, що є результатом діяльності або бездіяльності її керівництва.

Завдання організації – це заяви організації про те, як, за допомогою чого вона збирається виконувати свою місію.

Координація робіт – процес узгодження дій усіх підсистем організації для досягнення її цілей.

Лідерство – здатність чинити вплив на окремих осіб та групи осіб в процесі спрямування їх діяльності на досягнення цілей організації.
Мета – кінцевий стан, якого організація прагне досягти в певний момент у майбутньому.

Місія організації – це уявлення про призначення організації з погляду самої організації.

Організаційна структура - абстрактна категорія, що характеризується трьома організаційними параметрами: 1) ступенем складності; 2) ступенем формалізації; 3) ступенем централізації.

Особистість - людина як носій яких-небудь властивостей і якостей
Технологія (у широкому розумінні) –процес конверсії (перетворення) входів в організацію (людських, фінансових, фізичних та інформаційних ресурсів) у виходи з організації (продукція, послуги, прибутки/збитки).
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Тема 3. Планування і стратегічний менеджмент.
1. Планування реалізації стратегії: тактика, політика, процедури, бюджет.
Поняття “стратегія”. Значення і необхідність розробки стратегії.  Елементи стратегії. Рівні стратегії: загальнокорпоративна стратегія; стратегія бізнесу; функціональна стратегія. Піраміда стратегій. Процес формулювання стратегії. Визначення місії фірми. Зовнішній аналіз: сприятливі можливості та загрози. Внутрішній аналіз: сильні й слабкі сторони організації. SWOT-аналіз. Визначення конкретних цілей діяльності організації. Аналіз стратегічних альтернатив і вибір стратегії. Методи вибору загальнокорпоративної стратегії.  Вибір стратегії бізнесу (типові стратегії М. Портера). Функціональні стратегії. Надання стратегії конкретної форми. Тактичні й оперативні плани. Програми. Політика. Стандартні операційні процедури. Правила. (л 11 ст 8-34, л 3 ст 235-239)
Питання для самоперевірки:

1. Як Ви розумієте сутність планування як функції управління?

2. В якій послідовності здійснюється процес планування?

3. Які типи планів організації Ви знаєте?

4. У чому полягає сутність процесу управління за цілями? Чим відрізняється традиційний процес постановки цілей від методу управління за цілями?

5. Що Ви розумієте під терміном “стратегія”?

6. Чому необхідно визначати стратегію? З яких елементів складається стратегія?

7. В якій послідовності здійснюється процес формулювання стратегії?

8. Як можна класифікувати загальнокорпоративні стратегії?

9. Як Ви розумієте сутність стратегії контролю над витратами?

10. У чому Ви бачите різницю між програмами й проектами?

11. Чим відрізняються політика, стандартні операційні процедури і правила?

Тести для самоперевірки:

1. В основу стратегії диференціації покладена:

а) ідея сегментації ринку;


б) орієнтація на обмежену частину асортименту продукції;

в) орієнтація на відповідну групу споживачів;

г) принцип поставки на ринок продукції з унікальними властивостями.

2. Стратегія бізнесу опрацьовується фірмою для визначення:

а) бізнесу, яким передбачає займатись фірма;

б) шляхів використання своїх конкурентних переваг;

в) оптимального використання усіх ресурсів фірми;
г) нічого з переліченого 

3. Синергічний ефект - це:

а) результат трансформаційного процесу в системі;

б) ефект цілісності;

в) ієрархія системи;

г) сукупність зв’язків між елементами системи;
д) вплив зовнішнього середовища на систему.
4. Послідовність здійснення процесу формулювання стратегії:

а) визначення цілей діяльності;

б) внутрішній аналіз;
в) визначення місії;

г) аналіз стратегічних альтернатив.
5. Послідовність реалізації етапів процесу управління за цілями (МВО):

а) самоконтроль;

б) планування дій;

в) періодична звітність;

г) встановлення целей.

6.
За спрямованістю й характером вирішуваних завдань, розрізняють наступні види планування:

а) економічне, соціальне, організаційне;

б) фінансове, виробниче, маркетингове;

в) перспективне, середньострокове (тактичне), поточне (оперативне);
г) довгострокове. 

7. Залежно від методології та цілей, в системі перспективного планування розрізняють:

а) економічне, соціальне, організаційне;

б) фінансове, виробниче, маркетингове;

в) довготермінове і стратегічне;
г) короткотермінове і оперативне.
8.
У світовій практиці плани реалізації підприємницьких проектів отримали назву:
а) бізнес-планів;

б) фінансових планів;

в) планів маркетингової діяльності;
г) виробничих планів.
9.
Бізнес-план - це: 
а) опис майбутнього стану підприємства, відправний пункт, при розробці та прийнятті планів і управлінських рішень, засіб мотивації працівників і контролю результатів діяльності колективу організації в цілому та кожного працівника зокрема;

б) документ, який містить систему взаємопов'язаних у часі та у просторі, узгоджених з метою і ресурсами заходів і дій, спрямованих на отримання максимального прибутку внаслідок реалізаціїпідприємницького проекту;

в) перелік конкретних заходів, що визначають напрями діячьності менеджера і підпорядкованих йому працівників управління;
г) нічого з вищевказаного.
10. Якими не мають бути цілі? 

а) конкретними та вимірюваними;
б) зорієнтованими в часі;
в) реалістичними та досяжними;
г) суперечливими та не повністю узгодженими.

Термінологічний словник

Бюджети – плани, в яких здійснюється розподіл ресурсів між окремими видами діяльності й підрозділами організації.

Глобальні фактори - умови і тенденції, що утворюються у макросередовищі організації.

Довгострокові плани – плани, розраховані на перспективу 3-5 років і враховують зміни в зовнішньому середовищі організації та її вчасну реакцію на них.

Завдання організації – це заяви організації про те, як, за допомогою чого вона збирається виконувати свою місію.

Короткострокові плани – плани, що складаються на період до 1 року і, як правило, не змінюються.

Мета планування - створення системи планових документів, що визначають зміст і певний порядок дій для забезпечення тривалого існування організації.

Метод “пакетного менеджменту” - метод поділу груп (пакетів) продукції організації відповідно до їх рейтингу за двома критеріями.

Надання стратегії конкретної форми - це впровадження стратегії, перетворення стратегії у конкретні дії організації.

Оперативні плани – плани, в яких стратегія деталізується у розрахованих на короткий термін рішеннях щодо змісту, виконавців і способів виконання певних дій.

Орієнтири – плани, що мають характер напрямку дій і не прив’язують управління до жорстких конкретних цілей, тобто надають у певних межах свободу для маневру.

Підфункції планування: цілевстановлення, прогнозування, моделювання, програмування.

Політика – загальне керівництво для дій і прийняття рішень, своєрідний “кодекс законів організації”, що визначає, в якому напрямку слід діяти.

Правила – опис змісту дій, які вимагаються від виконавця. Це найбільш вузька форма планів, що повторюються. Сутність будь-якого правила полягає у тому, що воно вказує, слід чи не слід виконувати певні дії.

Програми – плани, що охоплюють достатньо велику кількість дій, які не повторюються в майбутньому.

Проекти – плани, що за своєю сутністю схожі на програми, але відрізняються від них своєю широтою і складністю. Звичайно, проекти є складовою частиною більш широкої програми. 
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Тема 4. Організація як функція управління.
1. Зміст організаційної функції в менеджменті.

2. Організаційна структура управління.
3. Типи підпорядкованості у структурі управління.

1. Зміст організаційної функції в менеджменті. Сутність функції організації і її місце в системі управління. Поняття “організаційна діяльність”. Складові організаційної діяльності. Організаційна структура як результат організаційної діяльності: ступінь складності; ступінь формалізації, ступінь централізації. (л 4 ст128-139, л 2 ст 44-55)
2. Організаційна структура управління Лінійна, функціональна, лінійно-функціональна, дивізіональна, матрична організаційні структури. Фактори формування організаційної структури управління. Переваги й недоліки різних типів організаційних структур. Методи вибору типу організаційної структур (7 ст 45-52., л 2 ст39-73, л 6 ст53-56)
3. Типи підпорядкованості у структурі управління. Підпорядкованість. Ієрархія. Лінійні та функціональні повноваження. Координація  як функція управління. (3 ст44-49, 7 ст53-60)
Питання для самоперевірки:

1. Як Ви розумієте категорії  “організація”, “організаційна діяльність”, “організаційна структура”? Як вони  пов`язані між собою?

2. У чому полягають особливості організації як функції управління? Чим обумовлюється складність реалізації функції організації?

3. З яких етапів складається процес проектування робіт в організації? Дайте їх стислу характеристику.

4. Поясніть зміст процесу делегування повноважень. Дайте загальну характеристику лінійних, функціональних і штабних повноважень.

5. За допомогою яких механізмів здійснюється координація діяльності співробітників і структурних одиниць організації?

6. Дайте порівняльну характеристику лінійної і функціональної організаційних структур (принципи побудови, основні переваги і недоліки, сфери застосування).

7. Який принцип покладено в основу дивізіональної організаційної структури? У чому її переваги й недоліки?

8. Охарактеризуйте сутність матричної організаційної структури? У чому її переваги й недоліки?

9. Які Ви знаєте методи вибору типу організаційної структури управління?

10. Як Ви розумієте категорію “організаційні зміни”?

Тести для самоперевірки:

1. Департаменталізація – це процес:

а) розподілу завдань і повноважень по їх виконанню між співробітниками апарату управління;

б) призначення керівників структурних підрозділів організації;

в) розподілу загальної роботи в організації на окремі складові частини;

г) групування робіт і видів діяльності в певні блоки;

д) формування ієрархії управління.
2. Діапазон контролю це:

а) кількість рівнів управління в організації;

б) кількість зв’язків між робітниками в даному підрозділі;

в) кількість менеджерів в організації;

г) кількість робітників, безпосередньо підпорядкованих даному менеджру.

3. Децентралізація означає:

а) підвищення рівня розподілу праці в організації;

б) збільшення кількості структурних підрозділів в організації;

в) використання більшої кількості правил і норм, що регламентують діяльність співробітників організації;

г) передачу права прийняття рішень з вищих рівнів управління на нижчі.
4. Створення комісій являє собою механізм:

а) вертикальної координації; 

б) горизонтальної координації;

в) діагональної координації;

г) немає правильної відповіді.
5. Штабні повноваження – це:

а) повноваження, що передаються від начальника безпосередньо підлеглому і далі іншим підлеглим за ланцюгом команд;

б) повноваження, делеговані особам, які здійснюють консультативні і обслуговуючі функції щодо лінійних керівників;

в) повноваження, делеговані особам, які в межах своєї компетенції пропонують або забороняють які-небудь дії підлеглим лінійних керівників; 
6. Елементами організаційної структури управління є:
а) земля, капітал, праця;

б) ланки, рівні, зв 'язки елементів організаційної структури, органи, ієрархія управління;

 в)продуктивні сили, виробничі і соціальні відносини;
г) нічого з переліченого.
7.
Ланка управління - це:
а) первинне організаційне утворення керуючої системи – структурний підрозділ чи окремий виконавець на певному рівні управління;

б) сукупність всіх працівників апарату управління;

в) горизонтальне просторове розташування органу управління; 

г) вертикальне розміщення  органів управління.
8.
Рівень управління - це:
а)
первинне організаційне утворення керуючої системи – структурний підрозділ чи окремий виконавець;
б)
сукупність взаємно підпорядкованих ланок управління;
в)
горизонтальне просторове розташування сукупності ланок (органів) управління;
г) нічого з переліченого.

1. Лінійну структуру управління переважно застосовують:

а) в управлінні великими організаціями;

б) в управлінні малими організаціями;
в) в управлінні об»єднаннями організацій;
г) в управлінні окремими організаціями. 

10. Найбільш простим типом оргструктури управління вважається:

а) функціональний;

б) змішаний;

в) лінійний;

г) матричний
Термінологічний словник

Базові параметри робіт (за Р. Хекманом): 1) сполучення навичок – ступінь, в якому робота вимагає варіювання різних дій для використання різних навичок та здібностей; 2) визначеність – ступінь, в якому робота вимагає завершеності або ідентифікації окремих частин; 3) значущість – ступінь, в якому робота впливає на діяльність інших співробітників організації; 4) самостійність (автономність) – ступінь, в якому робота забезпечує незалежність працівника у встановленні графіку роботи та процедур її виконання; 5) зворотній зв’язок – ступінь, в якому робота вимагає отримання чіткої інформації про ефективність її виконання.

Базові схеми департаменталізації: 1) функціональна – за основними функціями управління в організації; 2) продуктова – за окремими видами продуктів, що виробляються організацією; 3) територіальна – за географією фізичного розташування окремих підрозділів організації; 4) орієнтована на споживача – за принципом задоволення потреб найбільш значущих для організації споживачів.

Встановлення діапазону контролю - визначення кількості працівників, безпосередньо підлеглих даному менеджерові.

Делегування повноважень – процес передачі керівником частини своєї роботи і необхідних для її виконання повноважень підлеглому, який приймає на себе відповідальність за її виконання.

Департаменталізація - групування робіт і видів діяльності і певні блоки (групи, відділи, сектори, цехи, виробництва тощо).

Децентралізація - передача права прийняття певних рішень з вищих рівнів управління на нижчі. Неформальна організація – система взаємозв’язків між співробітниками організації, які виникають і розвиваються спонтанно (не санкціоновано).

Обсяг роботи - кількість операцій та/або задач, які виконуються одним працівником, і частота їх повторення.

Оперативна (тимчасова робоча) група – група, яка створюється з працівників різних підрозділів для виконання спеціального завдання або вирішення специфічної короткострокової проблеми.

Організаційна діяльність – процес усунення керівником невизначеності і конфліктів між людьми щодо роботи або повноважень і створення середовища, придатного для їх спільної діяльності.

Організаційна культура – комплекс цінностей, пріоритетів, неписаних правил, що впливають на ведення справ організацією і в організації.

Організаційна структура – абстрактна категорія, що характеризується трьома організаційними параметрами: 1) ступенем складності; 2) ступенем формалізації; 3) ступенем централізації.

Організаційні зміни – будь-яка зміна в одному або кількох елементах організаційної діяльності.

Організація – функція управління, в межах якої здійснюється поділ робіт між окремими працівниками та їх групами і узгодження їх діяльності.

Повноваження лінійні – повноваження, які передаються від начальника безпосередньо його підлеглому і далі іншим підлеглим.

Повноваження функціональні - повноваження, що дозволяють особі, якій вони передаються, в межах її компетенції пропонувати або забороняти певні дії підлеглим лінійних керівників.

Повноваження штабні – повноваження, які передаються особам, що здійснюють консультативні, обслуговуючі функції щодо лінійних керівників.

Поділ праці – поділ загальної роботи в організації на окремі складові частини, достатні для виконання окремим працівником відповідно до його кваліфікації і здібностей.

Створення механізмів координації – забезпечення вертикальної і горизонтальної координації робіт і видів діяльності.

Ступінь складності організаційної структури – кількість виразних ознак організації (вертикальних рівнів в ієрархії управління, структурних підрозділів).
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Тема 5. Теорія і практика мотивації

1. Поняття і сутність мотивації

2. Змістові теорії мотивації

3.  Методи управління

1. Поняття і сутність мотивації. Організація як соціальна система. Значення людського фактору в управлінні. Поняття “мотивація”. Взаємозв`язок потреб, спонукань, цілей і дій робітника в моделі процесу мотивації. Внутрішнє і зовнішнє винагородження як інструменти мотивації. Історичний аспект мотивації. (л 5 ст28-39, л 2 ст 144-155)
2. Змістовні теорії мотивації.  Сутність змістовного підходу до мативації. Теорія ”ієрархії потреб” А. Маслоу. Теорія ERG К. Альдерфера. Теорія потреб Д. МакКлеланда. Теорія “мотиваційної гігієни” Ф. Герцберга. Метод збагачення праці. л 7 ст68-69, л 9 ст 144-155)
3.Методи управління. Сутність методів управління. Адміністративні методи, економічні та соціально-психологічні методи управління.
Питання для самоперевірки:

1. Як Ви розумієте поняття “потреби” і “спонукання”? Чим вони відрізняються ?

2. Що таке внутрішнє і зовнішнє винагородження?

3. Дайте визначення категорії “мотивація”.

4. Як пов’язані між собою потреби, спонукання, цілі, дії і винагороди в моделі процесу мотивації ?

5. Які ідеї покладено в основу теорії ієрархії потреб А.Маслоу?

6. В якій послідовності задовольняються потреби людини згідно теорії ERG К. Альдерфера ?

7. У чому полягає внесок Ф.Герцберга у розвиток теорії мотивації?

8. За якою логікою здійснюється процес мотивації людини згідно теорії сподівань В.Врума?

9. Як би Ви охарактеризували внесок процесного підходу в розвиток теорії мотивації?

Тести для самоперевірки:

1. Згідно з теорією сподівань поведінка людини в організації спрямовується:

а) сподіванням отримання  винагороди за роботу;

б) впливом таких факторів: витрачені зусилля, сприйняття отриманих результатов;

в) оцінкою суб’єктом власної винагороди порівняно з винагородою, отриманою іншими;

г) оцінкою сили зв’язку між зусиллями – результатом; результатом – винагородою; винагородою – цінністю винагороди;

д) немає правильної відповіді.
2. Мотивація – це процес:

а) об’єднання працівників у  виробничому процесі;

б) винагородження працівників;

в) спонукання працівників до діяльності;

г) задоволення потреб працівників.
3. Сутність процесу мотивації зводиться:

а) до забезпечення справедливої винагороди працівників;

б) до задоволення потреб працівників;

в) до створення умов, що дозволяють працівникам задовольнити свої потреби;

г) до забезпечення узгоджених, ефективних дій працівників.
4. Згідно з теорією А. Маслоу поведінка людини в організації спрямовується:

а) її ціннісними орієнтаціями;

б) її прагненням до влади;

в) її психологічним станом;

г) її найбільш сильною потребою;

д) її сподіванням (очікуванням) винагороди.
5. Спонукання – це:

а) відчуття незадоволеності, нестачі чогось;

б) незадоволена потреба;

в) потреба, що викликає стан спрямованості на виконання певних дій для задоволення такої потреби

г) мотиваційна структура людини;

д) сукупність мотивів поведінки людини. 
6.
Стимул визначається як :
а) анатомо-фізіологічні та психічні якості людей, які дозволяють засвоювати певного роду знання та набувати навички для виконання корисної діяльності;

б) відображене у свідомості людини (чи в груповій колективній свідомості) внутрішнє спонукання;

в) зовнішній вплив на людину (чи на групу), що спонукає до цілеспрямованої дії;
г) Всі відповіді правильні.
7.
Теорії психологічної мотивації поділяються на такі групи:
а) теорії змісту й теорії порівняльних переваг;

б) теорії процесів мотивації й теорії абсолютних переваг;

в) теорії змісту й теорії процесів мотивації;
г) нічого з переліченого.
8.
Теорії змісту мотивування намагаються пояснити:
а) що в індивідуумі або в його оточенні формує і зберігає певну поведінку (спосіб дій);

б) як формується, спрямовується чи змінюється певна поведінка;

в) хто формує і зберігає певну поведінку (спосіб дій) індивідуума або його середовища;
г) Нічого з переліченого.
9. Фізіологічні потреби є: 

а) першої черги;
б) другої черги;

в) третьої черги;

г) четвертої черги.
10. Спонукання являє собою:

а) спрямованість здійснити конкретну дію;

б) примушення діяти певним чином;

в) змушення до дій проти бажання;

г) жодне з тверджень не є вірним.
Термінологічний словник

Винагорода – це все те, що конкретна людина вважає цінним та бажаним для себе, чого вона прагне досягти і чим би хотіла володіти.

Стимул - зовнішній вплив на людину (чи на групу), що спонукає до цілеспрямованої дії;
Мотивація – спонукання людей до високопродуктивної працію
Мотив – внутрішній вплив на людину (чи на групу), що спонукає до цілеспрямованої дії;

Потреба – це фізіологічне чи психологічне відчуття нестачі у чомусь, або у комусь, переконання того, що чогось, чи когось бракує.
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Тема 6. Контроль у системі менеджменту

1. Сутність, необхідність і завдання контролю

2.Основні вимоги до контролю

1. Сутність, необхідність і завдання контролю.  Поняття “контроль” та його місце в системі управління організацією. Модель процесу контролю. Етапи процесу контролю. Вимірювання реальних процесів, що здійснюються в організації (основні методи вимірювання, їх переваги й недоліки; об’єкти управлінського контролю). Порівняння результатів реального виконання з встановленими стандартами. Реакція на порівняння (можливі варіанти дій керівника). Види управлінського контролю: випереджаючий; поточний; заключний. Характеристики ефективної системи контролю. Дисфункціональний ефект системи контролю.( л 9 ст28-39, л 3 ст 164-185)
2. Інструменти управлінського контролю. Основні складові фінансового контролю. Фінансовий аналіз. Аналіз фінансової звітності (баланс, звіт про прибутки і збитки, звіт про рух готівки). Аналіз фінансових коефіцієнтів (коефіцієнти ліквідності, платоспроможності, прибутковості). Аналіз беззбитковості. Визначення точки беззбитковості. Поняття «бюджет» і його сутність як інструменту контролю. Цілі складання бюджетів. Типологія бюджетів. Процедура складання бюджетів (бюджетування). Переваги та недоліки бюджетного контролю. Зовнішній та внутрішній аудит. Інструменти операційного контролю. Механізм складання графіку Гантта. Сутнісна характеристика сітьового графіку. Метод оцінки та перегляду планів (метод PERT). Метод критичного шляху (CPN). Загальна характеристика систем управління запасами та методів статистичного контролю якості.( л 9 ст228-239, л 5 ст 104-115)
3. Контроль поведінки робітників в організації. Модель процесу контролю поведінки робітників. Змістовна характеристика основних етапів контролю поведінки робітників. Підходи до оцінки діяльності виконавців в організації (за абсолютними стандартами; за відносними стандартами; за критерієм ступеня досягнення цілей організації). Складові прямого управлінського контролю поведінки робітників (винагородження; підвищення кваліфікації; підсилення мотивації; дисциплінарний вплив). Непрямий управлінський контроль поведінки робітників (селекція кадрів; організаційна культура; формалізація; тренінг). .( л 7 ст98-109, л 5 ст 124-125)
Питання для самоперевірки:

1. Що таке контроль? Яке місце він займає в процесі управління?

2. Як контроль пов`язаний з функціями планування, організації та керування?

3. З яких етапів складається процес контролю? У чому зміст кожного етапу?

4. Охарактеризуйте модель процесу контролю.

5. Як можна класифікувати процеси контролю в організації?

6. З якою метою здійснюється попередній, поточний та заключний контроль?

7. Які вимоги ставляться до ефективної системи контролю? Поясніть.

8. У чому Ви бачите практичну цінність побудови графіку беззбитковості?

9. Для чого здійснюється операційний контроль?

10. Що Ви розумієте під контролем поведінки працівників в організації? З яких етапів складається модель контролю поведінки працівників?
Тести для самоперевірки:

1. Чинники, що обумовлюють ефективність поточного контролю:

а) охоплення широкої сфери діяльності організації;

б) побудова ефективної системи комунікації;

в) можливість з’ясувати причини відхилень від стандартов;

г) забезпечення інформацією для вдосконалення планування в майбутньому.
2. Концепція бюджетів опрацьовується:

а) менеджерами нижчого рівня управління;

б) менеджерами вищого рівня управління;

в) менеджерами середнього рівня управління.
3. Показники здатності фірми повернути борги та відшкодувати збитки за рахунок власного капіталу:

а) коефіцієнт чистого прибутку;

б) коефіцієнт поточної ліквідності;

в) коефіцієнт співвідношення залучених і власних коштов.
4. Функції заключного контролю:

а) забезпечення інформацію для удосконалення планування у майбутньому;

б) оперативне реагування керівника на відхилення, що виникають;

в) побудова ефективної системи мотивації;

г) забезпечення якості/кількості "вхідних" ресурсів в організацію.
5. Параметри ефективної системи контролю:

а) всеосяжність і об’єктивність;

б) безперервність, регулярність, невідворотність;

в) гнучкість;

г) економічність;

д) зрозумілість для тих, кого перевіряють;

е) дієвість і своєчасність.
    6.
Принципи контролювання:
а) орієнтація на результати, простота контролю;
б) доброзичливість, діловитість;
в) порядок контролю, дисципліна.
г) нічого з переліченого
   7.
В процесі здійснення функції менеджменту "контролю​
вання" контролюється:
а) співробітник як особистість;
б) методи праці співробітника;
в) результати праці співробітника. 

г) всі відповіді правильні

  8.
Контролювання як функція менеджменту - це:
а) процес спонукання працівників до високопродуктивної діяльності шляхом використання наявних або створення нових мотивів;
б) процес визначення якості і корегування роботи, яка виконується підлеглими з тим, щоб забезпечити виконання планів, спрямованих на досягнення цілей підприємства;
в) сукупність типових і відносно стабільних прийомів впливу керівника на підлеглих з метою ефективного виконання управлінських функцій і тим самим завдань, які стоять перед господарською системою. 

г) нічого з переліченого

9.
Виділяють наступні види контролювання:
а) вибіркове та суцільне;
б) самоконтролювання та стороннє контролювання;

в) адміністративне контролювання і контролювання з боку начальника. 

г) всі відповіді правильні 

10. Контроль, що визначає стан об»акта після завершення операції.

а) попередній контроль

б) поточний контроль

в) заключний контроль

г) стихійний контроль
Термінологічний словник

Аудит – незалежна формальна верифікація фінансових звітів і операційних видів діяльності організації.

Баланс - фінансовий документ, в якому кошти організації (у грошовій формі) згруповано як за їх складом і розміщенням, так і за джерелами надходження.

Бюджет - планові або фактичні показники витрат (грошові кошти, активи, сировина і ресурси, заробітна плата) структурних одиниць організації.

Бюджетування - процес поділу фінансових ресурсів організації між окремими її підрозділами.

Бюджет балансовий - план активів і пасивів організації на кінець бюджетного періоду.

Бюджет витрат – план очікуваних витрат підрозділу організації.

Бюджет доходів – план грошових надходжень, що передбачається отримати в процесі діяльності підрозділу організації.

Бюджет прибутків - комбінація бюджетів витрат і доходів підрозділів організації, що утворюють єдиний баланс прибутку.

Бюджет фінансовий – план підрозділу організації на бюджетний період, в якому визначені джерела надходження і напрямки використання грошових коштів.

Графік Гантта – інструмент розробки графіків виробничих процесів і контролю за їх виконанням.

Звіт про прибутки й збитки - фінансовий документ, що характеризує загальні суми доходів організації і її витрати за певний період (три, шість місяців, рік).

Контроль – процес забезпечення досягнення цілей організації шляхом постійного спостереження за її діяльністю та усунення відхилень, які при цьому виникають.

Контроль випереджаючий - контроль “входів” у систему, що здійснюється до початку трансформаційного процесу.

Контроль заключний – контроль результатів трансформаційного процесу (“виходів” з організації).

Контроль поточний – контроль безпосереднього ходу трансформаційного процесу.

Ліквідність – здатність організації своєчасно сплачувати свої боргові зобов’язання за рахунок власних активів, тобто конвертувати свої активи в готівку для розрахунків за своїми боргами.

Метод критичного шляху (СРМ) - метод, який на підставі виробничого графіку дозволяє встановити критичну послідовність операцій, що обмежують швидкість здійснення будь-якого процесу.

Сітьове планування та управління (СПУ) – система специфічних методів планування та управління процесами розробки (реалізації) проектів шляхом застосування сітьових графіків.

Сітьовий графік - план виконання комплексу взаємопов’язаних робіт (операцій), що задається в графічній формі сітки.

Центр витрат – підрозділ організації, керівник якого контролює потоки витрат (відділ досліджень і розробок, відділ заробітної плати тощо).

Центр доходів – підрозділ організації, бюджет якого формується на отримуваних доходах або групових надходженнях (відділ збуту, відділ реалізації послуг тощо).

Центр інвестицій – підрозділ організації, бюджет якого розраховується на підставі вартостей активів, що використовуються для досягнення заданого рівня прибутку.

Центр прибутку – підрозділ організації, бюджет якого формується як різниця між доходами і витратами, тобто структурна одиниця організації, яка здатна самостійно забезпечувати прибуток.
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Тема  7.  Влада і особистий вплив. Стилі керівництва

1. Поняття про владу. Основні форми влади.
2. Стилі керівництва та стадії розвитку колективу.
  Влада та вплив. Менеджер-керівник,  лідер, лідерські якості. Форми влади. 

Щоб керувати, треба впливати, а щоб впливати, треба мати основу влади.

Влада – можливість впливати на поведінку підлеглих. Влада – інструмент соціального управління, що здійснює цілеспрямований вплив на людську поведінку (право наказувати, вимагати виконання завдання, приймати рішення, діяти як організатор тощо).

Розподіл влади між членами колективу відбувається за рішенням керівника. Цей процес має назву делегування або децентралізації повноважень. При цьому керівник залишає за собою функції контролю та координатора.

Виділяють такі форми влади:

· влада, яка базується на засадах примусу;

· влада, яка базується на засадах винагороди;

· експертна влада (виконавець вірить, що влада володіє спеціальними знаннями, які можуть задовольнити певні потреби);

· еталонна влада (влада власного прикладу);

· законна (традиційна) влада (виконавець вірить в те, що керівник має право віддавати накази, а його обов’язок – виконувати їх).

Високий рівень освіти ліквідує відмінності між керівниками й виконавцями. Тому важко формувати владу тільки на примусі, винагородах, традиціях чи компетенції. Керівникові треба бути лідером.

Лідерство – це здатність чинити вплив на окремі особи і групи людей, направляти їх зусилля на досягнення цілей організації.

Вплив – поведінка окремої людини, яка вносить зміни в поведінку іншої.

За теорією лідерства інструментом впливу на діяльність підлеглих є можливість керівника вплинути на рівень задоволення їх активних потреб (згадаємо класифікацію потреб Маслоу /12 с.61-62/). Донедавна переважала думка, що між поняттями ”керівник”, „лідер” і „влада” немає суттєвої відмінності, оскільки особа, наділена повноваженнями здійснювати керуючі функції, автоматично вважається лідером колективу і має владу. Однак це не завжди так. Лідерство грунтується на авторитеті керівника (формальному, особистому, повному).Повний авторитет керівника (лідера) – це поєднання формального та особистого авторитету особи, яка обіймає керівну посаду.

· Спроби визначити, якими рисами характеру чи якостями повинен володіти ідеальний керівник, складають основу різноманітних теорій про стилі керівництва, серед яких теорії „Х” та „У” Мак-Грегора (10, с.491; 3, с.312), Ренсіса. 

Враховуючи всю різноманітність теорій, узагальнюючи їх з позицій відносин керівника з підлеглими можна виділити основні три види керівників: автократичний, демократичний, ліберальний.

Автократичний тип керівника відрізняється схильністю до одноособового керівництва з надмірною централізацією влади, особистим вирішенням абсолютної більшості питань, свідомим обмеженням контактів з підлеглими. Керівник-автократ прагне підпорядкувати колектив працівників своїй волі, не виносить заперечень, не прислуховується до думки інших, втручається в роботу підлеглих.

Авторитарне керівництво має такі форми:

· патриархальне керівництво (уявлення про колектив як велику родину, де всі повинні виконувати розпорядження керівника, який вважає підлеглих нездатними приймати рішення);

· бюрократичне керівництво (характерне надмірним ставленням до значущості і ролі чиновництва, поглядом на людину як носія регламентованих функцій);

· харизматичне керівництво (визнання видатних, неповторних якостей лідера, який може зажадати будь-чого від підлеглих, не турбуючись про них).

Демократичний тип керівника прагне надавати підлеглим самостійності відповідно до їх функцій і кваліфікації, залучає їх до обговорення проблеми при прийнятті рішень, справедливо оцінює зусилля підлеглих, з повагою ставиться до працівників. Керівник-демократ вважає своїм обов’язком інформувати підлеглих про стан справ і перспективи розвитку колективу. Цей стиль активізує ініциативність співробітників, є передумовою нестандартних рішень, сприяє поліпшенню морально-психологічного клімату та загальної задоволеності співробітників організацією. За таких умов співробітники мають змогу навчатися один у одного по горизонталі, коли кожний є джерелом інформації, а керівник-демократ враховує індивідуально-психологічні властивості, мотиви, потреби та інтереси підлеглих і обирає адекватні засоби впливу на них.

Ліберальний тип керівника відрізняється безініціативністю і постійним очікуванням вказівок зверху, небажанням приймати на себе відповідальність за рішення і їх наслідки. Керівник-ліберал практично не втручається у справи підлеглих. Як правило, він не впевнений у власній компетентності, несподіваний у діях, зазнає впливу оточуючих, схильний пасувати перед обставинами, У взаємовідносинах з підлеглими керівник-ліберал ввічливий, ставиться до них з повагою, недостатньо вимогливий, не бажає псувати з ними відносин. Керівник-ліберал не виявляє організаторських здібностей, не може захищати власну думку, знаходиться під впливом підлеглих.

Цікавим є „Барометр управління”, розроблений А.Чернявським /12, с.93.

На думку А.Чернявського ефективним для менеджера є використання різних стилів управління відповідно до ситуацій, які виникають під час виробництва (територіальна розповсюдженість підлеглих, їх рівень кваліфікації і досвіду, соціальні і виробничі умови, важливість завдань тощо). 

Стиль „золотої середини” має поєднати орієнтацію як на завдання, так і на підлеглих та їхні інтереси. Останніми роками дослідники схиляються до думки про те, що не існує універсального стилю керівництва, будь-який із них може бути ефективним залежно від ситуації.

Оскільки менеджер має справу з людьми, можливим  є виникнення суперечностей, які можуть призвести до конфліктів /9 с.275-293/. 
Питання для самоперевірки:
1. Сутність і форми влади.

2. Стилі керівництва.

3. Характеристика автократичного типу керівника.

4. Характеристика демократичного типу керівника.

Тести для самоперевірки:
1.  Який  з  індивідуальних  стилів  управління  характеризується  поєднанням інтересів працівників та виконання завдань організації: 

а) невтручання; 

б) золота середина; 

в) команда; 

г) завдання. 

2.  Прихований  психічний  вплив  на  зміну  спрямованості  активності  іншої людини або груп – це: 

а) влада; 

б) кар’єризм; 

в) маніпуляція; 

г) деперсоніфікація

3. Як називається стиль управління, при якому діяльність плине сама собою, відсутні догани, заохочення та вказівки, з ініціативою виступають підлеглі, а не керівник, активність членів колективу носить спонтанний характер? 

а)  демократичний;

б) авторитарний;

в) ліберальний; 

г) бюрократичний
4. Класичними стилями керівництва вважають: 

а) попустительський, демократичний, бюрократичний; 

б) анархічний, монархічний, демократичний; 

в) ліберальний, харизматичний; догматичний; 

г) демократичний, авторитарний, ліберальний; 

д) бюрократичний, демократичний, монархічний. 

5. Як називається стиль управління, наслідками якого є перераховані явища: виконання  великого  обсягу  роботи;  низька  мотивація  праці;  відсутність 

групового  мислення;  агресивність,  як  до  керівника,  так  і  до  співробітників; відсутність творчих підходів:  

а) ліберальний; 

б) авторитарний; 

в) бюрократичний;

г) демократичний, монархічний. 

6. Стиль   управління,   при   якому   всі   рішення   ухвалюються   керівником, називається: 

а) демократичний; 

б) авторитарний; 

в) ліберальний; 

г) анонімний. 

7. Назвіть стиль управління, при якому вища ланка керівництва, яка приймає найбільш відповідальні рішення і визначає життя всієї компанії є невідомою: 

а) демократичний; 

б) авторитарний; 

в) ліберальний; 

г) анонімний. 

8.  Який     з     індивідуальних     стилів     управління     характеризується зосередженням уваги керівника винятково на виробництві та незначній увазі до людського фактору: 

а) невтручання; 

б) команда; 

в) завдання; 

г) тепла компанія. 

9.  Який  з  індивідуальних  стилів  управління  характеризується  низьким рівнем турботи про виробництво й людей: 

а) невтручання; 

б) золота середина; 

в) команда; 

г) завдання. 

10. Що представляє собою влада в менеджменті?

а) здатність захищати себе від зовнішніх впливів;

б) реальна можливість впливати на поведінку інших осіб та змінювати її у визначеному напрямі;

в) можливість особи втручатися в будь-який процес в управлінні організацією;

г) право керівників контролювати і втручатися в приватне життя підлеглих.
Рекомендована література

1. Гудзинський О.Д. Менеджмент у системі агробізнесу. К. «Урожай», 1994-с 
2. Завадський Й.С., Гудзинський О.Д. та ін. Основи менеджменту в АПК-к: «Вища школа»,1995 - 246 с
3. Завадський Й.С. Менеджмент - К, 1999 р – 243с

4. Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. «Основи менеджменту» НМЦ, 1999 – 208  с
5. Кредісов А.І., Панченко Є.Г., Кредісов В.А. Менеджмент для керівників. – К.: Т-во “Знання”, КОО, 1999. – 149 с    
6. Хміль Ф.І.  Менеджмент – К. Вища школа-1995-351 с   
7. Сухарський В.С. Менеджмент Тернопіль «Астон» - 2004 – 326 с
8. Дусановський С.Л. Організація виробництва в агропромислових підприємствах Тернопіль «Збруч» 2009-325 с.
9. Степанов В.М., Т.І. Пішеніна Менеджмент – К. Університет «Україна» - 2004 – 206  с
10. Дусановський С.Л. Планування на підприємствах агропромислового виробництва. Тернопіль «Збруч» 2003-349 с.
Тема 8. Управління конфліктами. Змінами і стресами.

1. Суть конфліктів, їх природа

2. Поняття про стрес причини його виникнення.
Конфлікт – відсутність згоди між двома чи більше особами або групами.

Розрізняють такі типи конфліктів:

· за причинами (конфлікт цілей, поглядів тощо);

· різницею у поведінці та реакції на схожі обставини (особливості темпераменту, різний рівень знань тощо);

· за наслідком та ін.

Сучасна школа менеджменту дійшла висновку, що конфлікт, попри негативні риси, відіграє і позитивну роль – сприяє рухові організації вперед, визначає фактори, які заважають цьому рухові /10, с.516-556; 12, с.75-81; 13, с.334-351/.  Конфлікти можуть бути:

-   внутрішньоособовими (конфлікт інтересів, невдачі, розчарування тощо);

-   міжособовими (при розподілі повноважень, ресурсів, пільг, винагород);

-   між особою і групою (невиконання чи перевиконання обов’язків, недотримання внутрішнього розпорядку тощо);

-   міжгруповими (суперечки між формальними й неформальними групами за різних обставин).

Конфліктом можна управляти. Якщо менеджеру стало відомо про передконфліктну ситуацію, необхідно:

-   з’ясувати обставини, суть і причину суперечностей;

-   провести індивідуальну бесіду.

Якщо конфлікт вже почався , керівникові необхідно:

-   з’ясувати причини, мотиви вступу людей у конфлікт;

-   зробити все необхідне, щоб не було моральної і матеріальної шкоди  від конфліктуючих сторін;

-   провести аналіз і дати принципову оцінку конфлікту;

-   виробити декілька альтернативних стратегій погашення конфлікту;

-   зробити для себе висновки, визначити, яку користь можна отримати із цього сумного досвіду.

Існуючі способи вирішення конфліктних ситуацій розподіляються на дві категорії: структурні (роз’яснення вимог до змісту роботи, принцип використання ієрархії, вплив на поведінку через систему винагород та ін.); міжособові (ухилення, згладжування, примус, компроміс, вирішення конфлікту).

Важливим є недоведення конфліктів до стресових ситуацій (stress від англ. - туго натянути). Стрес – стан напруження, який виникає під впливом сильних емоційних, психологічних переживань, що може привести до важких хвороб.

Щоб керувати підлеглими, треба:

· оцінювати здібності, психо-фізіологічні особливості й потреби кожного працівника;

· чітко формувати поставлені завдання і послідовність їх виконання;

· пояснювати їх повноваження;

· контролювати взаємодію працівників між собою.

Кожний працівник є індивідуальністю, тому людина в процесі своєї діяльності реалізує себе по різному, так як саме індивідуальні особливості людини відрізняють її від інших працюючих в колективі. Саме тому на сучасному розвитку підприємств доцільно мати не відділ кадрів, а службу управління людськими ресурсами (систему управління персоналом).
Питання для самоперевірки:
1. Конфлікт та його причини.
2. Стреси, та їх наслідки.
3. Види конфліктів.
4. Методи погашення конфліктних ситуацій.
Тести для самоперевірки:
1. В чому полягає зміст поняття «конфлікт»?

а)  відсутність згоди між двома або більше сторонами (особами або групами);

б) зіткнення різноспрямованих тенденцій у психіці окремої людини, у взаємовідносинах двох або більше людей;

в) зіткнення протилежних поглядів, позицій, інтересів;

г) всі варіанти відповідей відтворюють сутність даного поняття.

2. Що передує виникненню відкритого конфлікту?

а) конфліктна ситуація та інцидент;

б)  інцидент та криза;

в) розбіжності у поглядах керівників;

г) небажання підлеглого працівника виконувати завдання.

3. Що є елементами конфліктної ситуації?

а)  організатори та виконавці;

б)  учасники (опоненти) та об’єкт;

в) суб’єкт, об’єкт та предмет 

4.
Розрізняють наступні основні типи конфліктів:
а) між організацією і середовищем, міжрівневі, між різними відділами (підрозділами), між: керівником і робочою групою, міжпрацівниками;
б) внутрішньоособові, міжособові, між: особистістю і групою, міжгрупові;
в) між організацією і середовищем, внутрішньоособові, між працівниками, між особистістю і групою.
5.
До методів управління конфліктною ситуацією нале​жать:
а) індивідуальні й колективні;
б) внутрішньособові й міжособові;
в) структурні й міжособові.
6.
До міжособових методів управління конфліктною ситуацією відносять:
а) роз'яснення вимог до праці, використання координаційних та інтеграційних механізмів, встановлення загальних організа​ційних координаційних цілей, використання системи винагород;
б) вольовий контроль за станом організації; емоційно-психологічна розрядка; пониження вимог до себе та інших; доручення вирішення проблеми іншим;
в) ухилення, згладжування, примушування, компроміс, вирішення проблем.
7.
Стрес - це:
а) зіткнення різноспрямованих тенденцій у психіці окремої людини, у взаємовідносинах двох і більше людей або їх формальних і неформальних об'єднань, обумовлене розбіжністю у поглядах, позиціях, інтересах;
б) емоційний стан організму, який виникає у напружених ситуаціях;
в) певний стереотип, шаблон поведінки, який очікується від людини у конкретній ситуації;
8.
Організаційні чинники стресових ситуацій:
а) перевантаження або надмірно мала завантаженість роботою, конфлікт ролей, невизначеність ролей, нецікава робота;
б) смерть близьких, розлучення з дружиною (чоловіком), хвороба, укладення шлюбу, звільнення з роботи, фінансові проб​леми, відновлення відносин з колишньою дружиною (чоловіком), передпенсійний стан;
в) перевантаження або надмірно мала завантаженість роботою, нецікава робота, ремонт житла, народження дитини, фінансові проблеми.
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Тема  9.  Управлінські рішення

1. Сутність управлінських рішень та їх класифікація.

2. Умови прийняття управлінських рішень.

3. Моделі прийняття управлінських рішень.
1. Основи теорії прийняття рішень. Розширене й вузьке поняття “прийняття рішень”. Фактори, що впливають на процес прийняття рішень. Місце прийняття рішень у процесі управління. Моделі теорії прийняття  рішень: класична; поведінкова; ірраціональна.

2. Процес прийняття рішень. Інтуїтивна і раціональна технології прийняття рішень. Етапи раціональної технології прийняття рішень: діагноз проблеми; накопичення інформації про проблему; опрацювання  альтернативних варіантів; оцінка альтернатив; прийняття рішення. Людський і організаційний фактори у процесі  прийняття рішення. Індивідуальне й групове прийняття рішень. Методи творчого пошуку альтернативних варіантів.

3. Методи обґрунтування управлінських рішень.  Класифікація методів обґрунтування управлінських рішень. Кількісні і якісні методи. Можливості та сфери застосування аналітичних, статистичних,  теоретико-ігрових методів та методів математичного програмування. Інструменти обґрунтування управлінських рішень. Сутність і цілі використання платіжної матриці. Побудова “дерева рішень” і вибір оптимального варіанту. Обґрунтування рішень в умовах невизначеності. Теоретико-ігрові методи. Переваги й недоліки використання кількісних методів. Експертні методи прийняття рішень.

Питання для самоперевірки:

1. Що розуміється під процесом прийняття рішень в теорії управління?

2. На яких припущеннях побудована класична модель прийняття рішень?

3. Чим відрізняються між собою поведінкова і класична моделі прийняття рішень?

4. Що є характерною рисою ірраціональної моделі прийняття рішень?

5. З яких етапів складається раціональна технологія прийняття рішення?

6. В якій послідовності здійснюється процес оцінки альтернативних варіантів?

7. За яких умов доцільно використовувати:

· аналітичні методи;

· статистичні методи;

· методи математичного програмування;

· теоретико-ігрові методи;

· експертні методи.

8. У чому сутність методу “платіжна матриця”?

9. Поясніть механізм використання методу “дерево рішень”.

Тести для самоперевірки:

1. В чому полягає зміст процесу прийняття управлінського рішення в менеджменті?

а)  втілення його в норму, що є обов’язковою для виконання;

б)  одержання його і документальна реєстрація;

в)  ознайомлення з його змістом і підтвердження зрозумілості;

г)   документальна реєстрація рішення.

2. З якою метою здійснюється корегування управлінських рішень?

а) щоб підвищити ефективність їх прийняття;

б) з метою приведення формату їх виконання до вимог часу;
в) з метою усунення відхилень в їх виконанні;

г) щоб не допускати помилок на майбутнє.

3. Що допомагає виробляти та приймати управлінські рішення в умовах невизначеності?

а)  гарний фізичний стан та ораторські здібності керівника;

б)  принциповість керівника;

в) практичний досвід та інтуїція керівника;

г) інтуїція керівника.

4. В яких формах приймаються управлінські рішення?

а) постанови та накази;

б) розпорядження та вказівки;

в) резолюції та директиви;

г) всі відповіді правильні.

5. Які форми прийняття управлінських рішень відносяться до одноосібних?

а) накази, розпорядження, вказівки та резолюції;

б) постанови, розпорядження та приписи;

в) директиви, постанови, накази та вказівки;

г) положення, вказівки, інструкції  та резолюції .

6. Розпорядчий акт, що приймається колегіальним органом управління і містить шляхи вирішення важливих питань щодо організації в цілому – це:

а) наказ;

б) постанова;

в) директива;

г) розпорядження.

7. На які різновиди поділяються управлінські рішення за сферою охоплення?

а)  загальні та індивідуальні;

б) загальні та часткові;

в)технічні та кадрові;

г) перспективні та поточні.

8. Як називаються рішення, що є обов’язковими для виконання і розраховані на певний  очікуваний результат?

а) рекомендаційні;

б) орієнтуючі;

в) інструктивні;

г) директивні.

9. На які основні різновиди поділяються управлінські рішення за характером розв’язуваних проблем?

а) загальні, локальні, колегіальні і й колективні;

б) економічні, технологічні, соціально-психологічні та  адміністративні;

в) економічні, організаційні, управлінські, технологічні;

г) організаційні, виробничі, штучні й природні.

10.Які управлінські рішення працівники прагнуть не виконувати?

а) ті, що слабко контролюються;

б) колективні;

в) некомпетентні;

г) несвоєчасні.

Термінологічний словник
Аналітичні методи обґрунтування управлінських рішень - методи, що встановлюють аналітичні (функціональні) залежності між умовами вирішення задачі (факторами) і її результатами (прийнятим рішенням).

Змішані стратегії - стратегії, що визначають рішення гри без сідлової точки шляхом використання кількох чистих стратегій.

Ірраціональна модель прийняття рішення передбачає, що рішення приймається без дослідження альтернатив.

Кількісні методи обґрунтування управлінських рішень (методи дослідження операцій) – методи, що застосовуються за умов, коли фактори, які впливають на вибір рішення, можна кількісно визначити й оцінити.

Класична модель прийняття рішення передбачає, що особа, яка приймає рішення, повинна бути абсолютно об’єктивною і логічною, мати чітку мету, усі її дії у процесі прийняття рішень спрямовані на вибір найкращої альтернативи.

Критерій актуальності інформації визначається відповідністю інформації об’єктивним інформаційним потребам.

Критерій комунікативності інформації визначається властивістю інформації бути зрозумілою для того, кому вона адресована.

Критерій лаконічності інформації визначається стислістю та чіткістю викладення інформації (досягається за рахунок високої згорнутості інформації без втрати її необхідної повноти).

Критерій несуперечливості інформації означає, що окремі частини однієї і тієї самої інформації не повинні суперечити одна одній.

Критерій переконливості інформації визначається доведеністю інформації, яка примушує вірити в її достовірність.

Критерій повноти інформації визначається наявністю відомостей, включаючи суперечливі, які необхідні й достатні для прийняття рішення.

Критерій своєчасності інформації визначається здатністю задовольняти інформаційну потребу у прийнятний для виконання строк.

Критерій точності інформації визначається ступенем відповідності інформації оригіналу.

Метод "дерева рішень" – метод обґрунтування управлінських рішень, що застосовується у ситуаціях, коли результати одного рішення впливають на подальші рішення, тобто для прийняття послідовних рішень.

Метод платіжної матриці – метод оцінки кожної альтернативи як функції різних можливих результатів реалізації цієї альтернативи.

Методи математичного програмування – методи вирішення екстремальних задач з кількома змінними.

Методи теорії ігор – методи, що використовуються для обґрунтування управлінських рішень в умовах невизначеності ситуації, яка є наслідком свідомих дій розумного супротивника.

Методи теорії статистичних рішень – методи, що використовуються для обґрунтування управлінських рішень в умовах невизначеності ситуації, яка є наслідком дії об'єктивних обставин, що невідомі або носять випадковий характер.

Основна задача теорії ігор - визначення стратегії, застосування якої гарантує кожному гравцю оптимальний виграш, тобто стратегію, відхилення від якої здатне тільки зменшити виграш.

Очікуваний ефект - це сума можливих результатів реалізації альтернативи за різних ситуацій, помножених на імовірність настання кожної з них.

Парні ігри з нульовою сумою - ігри, в яких беруть участь тільки дві сторони, при цьому одна сторона виграє рівно стільки, скільки програє інша.

Поведінкова модель прийняття рішення враховує вплив сукупності численних обмежуючих і суб’єктивних факторів на процес прийняття рішень.

Поняття “обмеженої раціональності” означає, що люди можуть тільки намагатися прийняти раціональне рішення, але їх раціональність завжди буде обмеженою (теоретично завжди існує рішення краще за прийняте);

Прийняття рішення (загальне визначення) – це процес, який починається з констатації виникнення проблемної ситуації та завершується вибором рішення, тобто вибором дії, яка спрямована на усунення проблемної ситуації.

Прийняття рішень (у вузькому розумінні) - вибір кращого рішення з численних альтернатив. Необхідно враховувати, що альтернативні варіанти не виникають самі собою, тобто процес прийняття рішень складається не тільки з вибору кращого варіанта, але й з пошуку альтернатив, встановлення критеріїв оцінки, вибору способу оцінки альтернатив тощо.

Прийняття рішень (у розширеному розумінні) охоплює увесь процес управління (прийняття рішень, їх виконання та контроль результатів їх реалізації).

Сідлова точка – елемент в платіжній матриці гри, який є мінімальним у своєму рядку і одночасно максимальним у своєму стовпчику.

Статистичні методи обґрунтування управлінських рішень - методи, що ґрунтуються на збиранні й обробці статистичних матеріалів та врахуванні випадкових впливів та відхилень.

Управлінське рішення - первісний, базовий елемент процесу управління, що забезпечує функціонування господарської організації за рахунок взаємозв’язку формальних та неформальних, інтелектуальних та організаційно-практичних аспектів менеджменту.
Чисті стратегії – це пара стратегій (для кожного з гравців), які перехрещуються у сідловій точці.

Якісні методи обґрунтування управлінських рішень – методи, що використовуються в умовах, коли фактори, які визначають прийняття рішення, не можна кількісно охарактеризувати або вони взагалі не піддаються кількісному вимірюванню.
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Тема 11. Комунікації у системі менеджменту.
1. Поняття про діловодство. Основні елементи діловодства.

2. Стратегія виробництва в умовах міжнародного ринку.
1. Процес комунікації. Поняття “комунікація” та її роль у системі управління. Модель процесу комунікації. Основні етапи процесу комунікації (формування концепції обміну інформацією; кодування і вибір каналу;  передавання повідомлення; декодування; усвідомлення змісту ідеї відправника; зворотній зв’язок). Змістовна характеристика етапів процесу комунікації.

2. Міжособові та організаційні комунікації. Основні методи міжособових комунікацій: усна; письмова; невербальна. Переваги й недоліки кожного з методів міжособових комунікацій. Поняття «організаційні комунікації». Формальні і неформальні комунікації в організації. Міжрівневі, горизонтальні та діагональні комунікації. Комунікаційні мережі. Базові типи комунікаційних мереж і критерії ефективності їх застосування. Мережа неформальних комунікацій.

3. Управління комунікаційними процесами. Перешкоди на шляху до ефективної комунікації: фільтрація; вибіркове сприйняття; семантичні перешкоди; поганий зворотній зв’язок; соціокультурні відмінності між відправником та одержувачем повідомлення; інформаційні перевантаження. Методи подолання перешкод до ефективної комунікації. “Вікно Джохарі”. Стиль міжособових комунікацій. Стратегії підвищення ефективності комунікацій.

Питання для самоперевірки:
1. Дайте визначення поняття  “комунікація” і поясніть, чому вона є важливою для менеджера.

2. Назвіть основні елементи комунікації.

3. Як відбувається процес комунікації? Охарактеризуйте зміст основних етапів процесу комунікації.

4. Які Ви знаєте методи комунікації? У чому переваги й недоліки кожного з них?

5. Охарактеризуйте основні форми невербальної комунікації.

6. Що таке формальні й неформальні комунікації? Яку роль відіграють неформальні комунікації в управлінні організацією?

7. У чому Ви бачите специфіку нисхідних, висхідних і горизонтальних комунікацій? Які типи повідомлень передаються в їх межах?

8. Які фактори перешкоджають ефективній комунікації? Поясніть механізми їх впливу на комунікаційний процес.

9. За допомогою яких методів можна подолати перешкоди до ефективної комунікації та удосконалити комунікаційні процеси в організації?

Тести для самоперевірки:
1. Організаційні комунікації – це:

а) комунікації між двома або більше організаціями;
б) обмін інформацією, що забезпечує взаєморозуміння між відправником та одержувачем інформації;
в) комунікації між двома або більше особами;
г) комунікації з урахуванням ієрархії влади в організації.
2. Комунікація – це:

а) обмін інформацією між двома або більше особами;
б) передача інформації однієї особи іншій;
в) обмін інформацією, який забезпечує взаєморозуміння між  відправником та одержувачем інформації.
3. Комунікаційна мережа являє собою:

а) сукупність каналів комунікації;
б) сукупність методів комунікації;
в) форму поєднання індивідуумів, які беруть участь в процесі комунікації;
г) сукупність засобів комунікації.
4. Мережа неформальних комунікацій називається:

а) розкладеною мережею;
б) ланцюговою мережею;
в) “виноградною лозою”;
г) кільцевою мережею.
5. Письмове повідомлення постачальника про зміну умов поставки являє собою:

а) вербальну комунікацію;
б) висхідну комунікацію;
в) нисхідну комунікацію;
г) горизонтальну комунікацію;
д) неформальну комунікацію.
Термінологічний словник
Відправник – особа, яка генерує інформацію, що призначена для передачі.

Висхідні комунікації – передача інформації з нижчих рівнів управління на вищі.

Горизонтальні комунікації – обмін інформацією між членами однієї групи або співробітниками рівного рангу.

Декодування - перекладання отриманого повідомлення у форму, зрозумілу для отримувача.
Діагональні комунікації – комунікації, що перехрещують функції і рівні управління організації, проходять крізь них.

Зворотній зв’язок - процес передачі повідомлення у зворотному напрямку: від одержувача до відправника.

Канал комунікації – засіб, за допомогою якого передається інформація.

Кодування – процес трансформації (перетворення) інформації у повідомлення за допомогою слів, інтонацій голосу, рисунків, жестів, виразів обличчя тощо.

Комунікації – процес обміну інформацією (фактами, ідеями, поглядами, емоціями тощо) між двома або більше особами.

Невербальна комунікація – обмін інформацією, який здійснюється без використання слів (натомість застосовуються різні символи).

Низхідні комунікації – передача інформації з вищих рівнів управління на нижчі.

Одержувач – особа, для якої призначена інформація, що передається.

Перешкоди ("шуми") – все, що спотворює (викривлює) сутність або зміст повідомлення.
Повідомлення – закодована за допомогою будь-яких символів інформація, призначена для передачі.

Стиль міжособових комунікацій – манера поведінки особи в процесі обміну інформацією.
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