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КОНЦЕПЦІЯ ВИКЛАДАННЯ ДИСЦИПЛІНИ 
«АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ» 
Предмет вивчення дисципліни – адміністративне управління.
За результатами вивчення дисципліни студент має знати:

- предмет, завдання та функції адміністративного менеджменту;

- концептуальні основи теорії і практики адміністративного менеджменту;

- витоки та історію становлення й розвитку теорії адміністративного управління;

- суб’єктно-об’єктну детермінацію адміністративної діяльності;

- методологію адміністративного менеджменту;

- основи і практику утворення адміністративно-менеджерської системи;

- механізм функціонування адміністративного апарату;

- сутність кадрової політики, її тактику і стратегію в адміністративному управлінні;

- інформаційно-комунікативні зв’язки в системі менеджменту;

- застосування сучасних засад і напрямів наукової організації праці;

- порядок розробки і прийняття управлінських рішень на різних рівнях адміністративної діяльності.

уміти:

- творчо впроваджувати набуті теоретичні знання та практичні навички з управлінської адміністративної діяльності під час здійснення менеджерських функцій;

- застосовувати у відповідності  із ситуацією найефективніші методи адміністративної роботи з метою досягнення конкурентних показників;

- приймати і реалізовувати результативні управлінські рішення на основі забезпечення компромісу інтересів різних організацій, громадськості, держави;

- планувати й організовувати особисту діяльність з метою формування ефективних гнучких організаційних структур управління;

- враховувати досвід управлінської адміністративної діяльності, набутий різними школами управління в умовах України;

- організовувати процес документування в управлінні, формувати потоки документів, створювати порядок їх проходження та виконання.

бути ознайомленим:

• із сучасними тенденціями адміністративного менеджменту;

• з методами департаменталізації в апараті управління;

• з сучасними тенденціями розвитку адміністративного менеджменту в організаціях проектного типу.

Для досягнення навчальної мети програми потрібно активізувати мислення тих, хто навчається, сформувати в них навички самостійного опрацювання різних рішень у галузі адміністративного менеджменту, організувати постійну взаємодію суб’єктів навчання (студентів, слухачів, викладачів) за допомогою прямих і зворотних зв’язкiв, творчого мислення. Програмою передбачено наявність у тих, хто навчається, базової освiти, тому що в підготовці фахівців слід робити акцент не на знання самі по собі, а на здатність мислити під час розв’язання завдань, спроможність по-різному застосовувати здобуті знання. Тому викладачі мають володіти складною технікою керування мисленням студентів, бути здатними будувати проблемні ситуації, стимулювати пізнавальну активність тих, кого вони навчають.
Для розв’язання завдань, передбачених програмою, призначені такі методи активного навчання: проблемні лекції, практичні заняття, семінари й тематичні дискусії, імітаційні вправи, аналіз ситуацій, ділові ігри, організаційно-діяльнісні ігри.
І. МЕТА І ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОГО КУРСУ «ДЕРЖАВНЕ РЕГУЛЮВАННЯ ЗЕД» (розділ «Митне регулювання»)
Мета вивчення дисципліни «Адміністративний менеджмент» - оволодіння студентами знаннями й навичками з підвищення ефективності управління організаційними структурами завдяки правильному використанню менеджерами різних рівнів принципів та інструментів адміністрування, створенню цілісної системи адміністративного управління організацією. 
Завдання вивчення дисципліни:

1. Сприяти розумінню:

· цілісного уявлення про специфіку, об’єкт та адміністративного менеджменту; 

· механізмів формування апаратів управління на підприємствах різного типу.
2. Розвивати здібності:

· здійснення розробки організаційних структур управління; 

· використовувати здобуті знаннями щодо розробки штатних розписів та посадових інструкцій.

3. Засвоїти методологічні засади функціонування механізмів адміністративного менеджменту, делегування повноважень та адміністративної кадрової політики на підприємстві. 
4. Ознайомити студентів, які самостійно вивчають курс “Адміністративний менеджмент”, з основними завданнями й змістом цієї дисципліни, законодавством, літературою з теорії та практики адміністративного менеджменту в Україні та світі.

ІІ. ТЕМАТИЧНИЙ ТА ПОГОДИННИЙ ПЛАН

1 семестр
	№ 

п/п
	Найменування теми
	Кількість годин

	
	
	Лекції
	Групові

	1
	2
	3
	4

	1
	Теорія адміністративного менеджменту
	2
	3

	2
	Система адміністративного менеджменту та апарат управління
	1
	2

	3
	Планування в адміністративному менеджменті
	1
	3

	4
	Організовування праці підлеглих та проектування робіт
	1
	2

	5
	Мотивування працівників апарату управління
	1
	2

	6
	Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті
	1
	2

	7
	Адміністративні методи управління
	1
	2

	8
	Адміністрування управлінських рішень
	1
	2

	9
	Сучасні технології адміністративного менеджменту
	1
	2

	ВСЬОГО:
	10
	20


ІІІ. ТЕМАТИКА ЛЕКЦІЙ  З КУРСУ:  
«АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ» 

ЛЕКЦІЯ 1.  Теорія адміністративного менеджменту (2 ГОД)
Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту. Класична адміністративна школа: А. Файоль, Л. Урвік, Г. Черч, Дж. Муні, А. Рейлі. Теорія адміністративної організації ідеального типу М. Вебера. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. Принципи адміністративного управління. Критика концепції адміністративного менеджменту. Управлінський бюрократизм. Проблеми й перспективи розвитку адміністративного менеджменту в умовах хаосу та невизначеності. Адміністративний менеджмент в різних ділових культурах та цивілізаціях: вплив національних традицій, культури та менталітету.

ЛЕКЦІЯ 2. Система адміністративного менеджменту та апарат управління (1 год)
Система адміністративного управління (Administrative Management System – AMS). Категорії адміністративного менеджменту. Структура AMS. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях (public administration). Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура. Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення. Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-адміністратора. Адміністративні посади та їх ієрархія. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора.

ЛЕКЦІЯ 3. Планування в адміністративному менеджменті (1 год)
Сутність адміністративного планування. Цільовий підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні адміністративного планування. Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Графіки виконання робіт. 

Стратегічне бачення, прогнозування і програмування. Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. Цільові комплексні програми. Короткотермінові та оперативні плани. Календарні плани. Маршрутні карти. Індивідуальні плани.

ЛЕКЦІЯ 4. Організовування праці підлеглих та проектування робіт (1 год)
Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті. Організування структури адміністрації. Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників адміністрації підприємства. Делегування повноважень. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті управління. Конкретизація відповідальності. Методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління. Фактори, які впливають на процес проектування. Процедура проектування організаційних структур адміністративного управління. Інструменти проектування. Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна спеціалізація адміністративного управління. Рівні адміністративного управління. Департаменталізація в апараті управління. Види департаменталізації. Адміністративні одиниці. Масштаб керованості. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління. Концепція проектування роботи. Аналіз роботи. Зміст, вимоги та контекст роботи. Параметри роботи. Сприйняття змісту роботи. Зв’язок технології та проектування роботи. Моделі проектування робіт.

ЛЕКЦІЯ 5. Мотивування працівників апарату управління (1 год)
Форми мотивування адміністративних працівників. Запобігання де мотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні апарату управління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. Побудова систем стимулювання адміністрації. 

ЛЕКЦІЯ 6. Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті (1 год)
Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату правління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. Адміністративні стандарти. Суцільний та вибірковий способи контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. Інструменти адміністративного контролю. Бюджетний контроль, адміністративний аудит, статистичне спостереження, особисте спостереження, доповідь, звіт, нарада.

ЛЕКЦІЯ 7. Адміністративні методи управління (1 год)
Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. Організаційно-розпорядчі та адміністративно-розпорядчі методи. Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація управління. Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування. Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення системи адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в організації. Природа адміністративної влади. Персоналізація та персоніфікація влади. Типологія керівників і підлеглих. Авторитет керівника. Обов’язки, права та відповідальність підлеглих. Адміністративний вплив. Способи адміністративного впливу. Дисциплінарний вплив. Організація дисципліни та порядку. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. Делегування влади підлеглим. Раціоналізація, демократизація та економізація відносин між підлеглими й адміністрацією. Колективне управління.

ЛЕКЦІЯ 8. Адміністрування управлінських рішень (1 год)
Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. Форми адміністрування управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Контроль ухвалених рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень. Санкції і стимулювання.

ЛЕКЦІЯ 9. Сучасні технології адміністративного менеджменту (1 год)
Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. Види та форми інформаційних систем в адміністративному менеджменті. Процесний підхід в адміністративному менеджменті. Адміністративні ноу-хау. Адміністрування бізнес-процесів. Інтеграція системи адміністративного менеджменту з автоматизованою системою управління організацією (ERP-системи). 

ІV. ШКАЛА РЕЙТИНГОВОЇ ОЦІНКИ КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ

У 1 ТРИМЕСТРІ

	№

п/п
	Назва роботи
	Кількість балів



	1.
	Опитування протягом триместру на групових заняттях.

Максимальна оцінка – 10 балів
	140 балів

	2.
	Підготовка і написання рефератів та контрольних робіт
Мінімальна оцінка – 4 бали. Максимальна оцінка – 14 балів
	60 балів

	3.
	Тестування
	60 балів

	4.
	Іспит
	40 балів

	Всього 
	300 балів


V. ТЕМИ І ПЛАНИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ З КУРСУ «АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 1

Тема: Теорія адміністративного менеджменту
Мета вивчення: ознайомлення з основними концептуальними поняттями адміністративного менеджменту, його теоретичними витоками, проблемами та перспективами.
План практичного заняття

1.Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту.

2.Теорія адміністративної організації ідеального типу М. Вебера.
3.Сучасна концепція адміністративного менеджменту. 
4.Принципи адміністративного управління. Проблеми й перспективи розвитку адміністративного менеджменту в умовах хаосу та невизначеності. 
Хід практичної роботи

Завдання 1.

Охарактеризуйте основні передумови виникнення науки управління.

Завдання 2. 
Розкрийте сутність класичної адміністративної школи.

Завдання 3. 
Розкрийте основні положення сучасної концепції адміністративного менеджменту.

Завдання 4. 

Обґрунтуйте основні проблеми  й перспективи розвитку адміністративного менеджменту в умовах хаосу і невизначеності.

Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмент : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 2
Тема: Система адміністративного менеджменту та апарат управління
Мета вивчення: аналіз системи адміністративного менеджменту через категорії адміністративного менеджменту та структуру органів апарату управління.
План практичного заняття

1.Система адміністративного управління (Administrative Management System – AMS). Категорії адміністративного менеджменту. 
2.Структура AMS. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях (public administration). 
3.Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура.
4.Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення. 

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Розкрийте сутність організування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті.

Завдання 2. 

Охарактеризуйте методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління.

Завдання 3. 

Охарактеризуйте фактори, які впливають на процес проектування.

Завдання 4

Розкрийте основні положення департаменталізації в апараті управління.
Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмент : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 3
Тема: Планування в адміністративному менеджменті
Мета вивчення: аналіз правил та способів планування в адміністративному менеджменті, методів розробки планів та графіків виконання робіт.

План практичного заняття

1.Сутність адміністративного планування. Цільовий підхід до планування. 

2.Принципи адміністративного планування. Рівні адміністративного планування. 

3.Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Графіки виконання робіт. 

4.Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. Цільові комплексні програми. Короткотермінові та оперативні плани. Календарні плани. Маршрутні карти. Індивідуальні плани.

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Розкрийте сутність адміністративного планування.

Завдання 2. 

Розкрийте основні положення цільового підходу до планування.

Завдання 3.

 Обґрунтуйте методи розробки планів та графіки виконання робіт. 

Завдання 4.

Розкрийте основні положення календарних планів.

Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмнт : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 4
Тема: Організовування праці підлеглих та проектування робіт
Мета вивчення: оволодіння навичками організації діяльності підлеглих, розробки організаційних структур та дослідження правил делегування повноважень.

План практичного заняття

1.Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті. Організування структури адміністрації.

2.Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників адміністрації підприємства. Делегування повноважень. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті управління. 

3.Конкретизація відповідальності. Методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління. Фактори, які впливають на процес проектування. 

4.Процедура проектування організаційних структур адміністративного управління. Інструменти проектування. Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна спеціалізація адміністративного управління. 

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Розкрийте сутність організування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті.

Завдання 2. 

Охарактеризуйте методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління.

Завдання 3. 

Розкрийте основні положення поділу праці в організації.

Завдання 4. 

Розкрийте основні положення департаменталізації в апараті управління.
Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 5
Тема: Мотивування працівників апарату управління

Мета вивчення: вироблення навичок щодо вибору методів та засобів мотивації персоналу різних адміністративних одиниць та розробки правил побудови систем стимулювання адміністрації.

План практичного заняття

1.Форми мотивування адміністративних працівників. Запобігання де мотивації. 

2.Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні апарату управління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. 

3.Побудова систем стимулювання адміністрації. 

Хід практичної роботи

Завдання 1.

Розкрийте зміст і сутність мотивації.

Завдання 2. 

Охарактеризуйте теорії змісту та процесу мотивації.

Завдання 3. 

Розкрийте особливості нетрадиційних підходів до мотивування працівників апарату управління.

Завдання 4. 

Обґрунтуйте систему стимулювання адміністрації.

Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмнт : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 6
Тема: Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті
Мета вивчення: вироблення розробки контрольних заходів для моніторингу діяльності апарату управління відповідно до встановлених адміністративних стандартів.

План практичного заняття

1.Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату правління. 

2.Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. 

3.Види адміністративного контролю. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. 

4.Адміністративні стандарти. Суцільний та вибірковий способи контролю. Інструменти адміністративного контролю. 

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Охарактеризуйте види контролювання діяльності апарату управління.

Завдання 2. 

Охарактеризуйте види адміністративного контролю.

Завдання 3. 

Охарактеризуйте інструменти адміністративного контролю.

Завдання 4. 

Обґрунтуйте особливості регулювання адміністративної діяльності в організації.

Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмнт : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 7
Тема: Адміністративні методи управління

Мета вивчення: оволодіння навичками визначення адміністративних методів управління та підходів до розробки регламентів.

План практичного заняття

1.Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. Організаційно-розпорядчі та адміністративно-розпорядчі методи. 

2.Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація управління. Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки регламентів. 

3.Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення системи адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в організації. 

4.Природа адміністративної влади. Персоналізація та персоніфікація влади. Типологія керівників і підлеглих. 

Хід практичної роботи

Завдання 1.

Охарактеризуйте методи адміністративного менеджменту та їх класифікації.

Завдання 2. 

Розкрийте основні положення адміністративного діловодства в організації.

Завдання 3. 

Розкрийте основні положення влади в адміністративному менеджменті.

Рекомендована література
1. Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

2. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

3. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

4. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

5. Менеджмнт : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 8
Тема: Адміністрування управлінських рішень

Мета вивчення: аналіз процесу адміністрування управлінських рішень та правил побудови комунікаційних мереж в апараті управління.

План практичного заняття

1.Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. 

2.Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. 

3.Форми адміністрування управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських рішень. 

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Охарактеризуйте види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту.

Завдання 2.

Розкрийте основні положення створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації.

Завдання 3.

Охарактеризуйте методи оцінки реалізації управлінських рішень.

Завдання 4. 

Охарактеризуйте санкції і стимулювання в прийнятті управлінських рішень.

Рекомендована література
Керівництво організацією : навч. посіб. / О. Є. Кузьмін, Н. Т. Мала, О. Г. Мельник, І. С. Процик. – Л. : Вид-во нац.. ун-ту «Львів. Політес», 2008. – 244 с.

1. Райченко А. В. Административный менеджмент : ученик / А. В. Райченко. – М. : ИНФРА-М, 2007. – 416 с.

2. Фомичев А. Н. Административный менеджмент / А. Н. Фомичев. – М. : Издат. дом Дашков и К, 2006. – 228 с.

3. Виханский О. С. Менеджмент / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – М., 2003. – 528 с.

4. Менеджмнт : теорія і практика : навч. посіб. / А. А. Мазаракі, Г. Є. Мошек, Л. А. Гомба та ін. – К. : Атіка, 2007. – 564 с.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 9
Тема: Сучасні технології адміністративного менеджменту

Мета вивчення: оволодіння навичками використання сучасних технологій адміністративного менеджменту та адміністрування бізнес-процесів.

План практичного заняття

1.Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. Види та форми інформаційних систем в адміністративному менеджменті. 

2.Процесний підхід в адміністративному менеджменті. Адміністративні ноу-хау. 

3.Адміністрування бізнес-процесів. Інтеграція системи адміністративного менеджменту з автоматизованою системою управління організацією (ERP-системи). 

Хід практичної роботи

Завдання 1. 

Охарактеризуйте види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту.

Завдання 2. 

Розкрийте основні положення створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації.

Завдання 3

Охарактеризуйте методи оцінки реалізації управлінських рішень.

Завдання 4. Охарактеризуйте санкції і стимулювання в прийнятті управлінських рішень.

Рекомендована література
1. Митний кодекс України // ВВР. – 2012. – №44-48.

2. Актуальні проблеми діяльності митних органів України у питаннях та відповідях. – Хмельницький : ЦПК, 2000. – 36 с.

3. Митна справа : у 3-х т. : навч. посібник / за ред. А. Д. Войцещука. – К. : Мануфактура, 2006. – Т. 3. – 440 с.

VI. ТЕМАТИКА РЕФЕРАТІВ 
1. Теоретико-методологічні засади адміністративного менеджменту.

2. Еволюція державно-адміністративної думки.

3. Особливості державного устрою України як козацької республіки.

4. Державно-управлінська думка у формі адміністративного права.

5. Становлення державно-адміністративної науки у XX ст.

6. Принципи управління А. Файоля, бюрократія М. Вебера, науковий менеджмент Ф. Тейлора як база ділового адміністрування.

7. Зв’язки адміністративної науки з іншими суспільними науками.

8. Методи дослідження, застосовувані в науці про адміністративне управління.

9. Закони, принципи, методи, що впливають на адміністративну діяльність менеджера-керівника.

10. Механізми впливу законів на процес управління, урахування їх вимог в адміністративній діяльності.

11. Роль економічних законів у підвищенні ефективності управління.

12. Принципи побудови адміністративної діяльності, наукової організації праці осіб.

13. Метод Гегеля і розвиток стратегічного мислення (перехід від абстрактного до конкретного).

14. Сучасні погляди (концепції) на сутність державно-адміністративного управління.

15. Державно-адміністративне управління як складне системне суспільне явище.

16. Специфіка системи державно-адміністративного управління в Україні.

17. Людина як суб’єкт і об’єкт у системі адміністративного управління.

18. Людина і об’єкт у системі адміністративного управління.

19. Особливості державно-адміністративного управління.

20. Організація державно-адміністративного апарата.

21. Новий рівень державно-адміністративного управління в Україні.

22. Державний орган і його правовий статус. Організаційно-структурна будова державного органу.

23. Наукова організація праці в апараті адміністративного управління.

24. Основи наукової організації індивідуального робочого місця в апараті адміністративного управління.

25. Роль організаційних документів в упорядкуванні структур державної установи.

26. Організація праці й управлінської діяльності в державних установах.

27. Основні напрями вдосконалення організації праці апарату державних

установ.

28. Організація управлінської діяльності в масштабі всієї системи державного управління загалом.

29. Комунікативні зв’язки і культура державно-адміністративного управління.

30. Стилі роботи адміністративного керівника.

31. Лідерство і його роль у керівництві організаціями. Теорії лідерства і їх застосування в умовах України.

32. Кадрова політика і стратегія в державно-адміністративному управлінні.

33. Адміністративна діяльність як процес, організованість, структура.

34. Форми здійснення управлінської діяльності.

35. Проблеми змін в адміністративній сфері й управління змінами.

36. Підвищення економічності, продуктивності, якості й ефективності в діяльності державних установ.

37. Контроль адміністративний і службовий. Практика контрольно-наглядової діяльності в сучасній Україні.

38. Прийняття рішень в адміністративній діяльності.

39. Фактори, що визначають якість рішень.

40. Оптимізація управлінських рішень.

41. Оцінка ефективності прийняття рішення.

42. Інформаційне забезпечення процесу прийняття рішень.

43. Автоматизація процесу прийняття рішень.

44. Технології прийняття рішень у людино-машинних системах.

45. Автоматизоване робоче місце менеджера.

46. Методи в технології прийняття управлінських адміністративних рішень.

47. Прийняття і реалізація стратегічних і тактичних рішень.

48. Специфіка стратегічного і тактичного мислення.

49. Роль використання задачної і проблемно-задачної форм організації мислення в розвитку механізму розробки і прийняття управлінських рішень.

50. Вищі рівні розвитку механізму розробки та прийняття управлінських рішень і потенціал розвитку управлінського мислення й діяльності.

51. Акмеологічний тренінг.

VІI.  ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ РЕФЕРАТУ
Написання реферату - один із видів самостійної роботи студентів. Метою підготовки реферату з муніципального менеджменту є демонстрація вміння критично осмислювати вивчений матеріал, аналізувати, узагальнювати теоретичні положення в самостійних висновках. 

Вивчення та аналіз теоретичних джерел включає реферування основної літератури з проблеми, в тому числі й найновішої, з метою висвітлення стану проблеми, що досліджується, її актуальність, вибір та аргументацію об’єкта та предмета дослідження, вказати завдання дослідження, її новизну. 

Після вибору теми реферату необхідно ознайомитися з відповідною літературою, з найновішими публікаціями з проблеми, концентруючи увагу на тих питаннях, що можуть скласти план дослідження. Склавши план, слід приступити до написання реферату.

Реферат пишуть або друкують розміром шрифту 14 пунктів з одного боку аркушу паперу стандарту А 4 через 1,5 міжрядкових інтервали та нумерують, залишаючи поля таких розмірів: лівий - 30 мм, правий - 10 -15 мм, верхній та нижній - по 20 мм. Загальний обсяг реферату - до 20 сторінок не враховуючи бібліографічного списку та додатків, якщо вони є. У бібліографічний список включаються теоретичні та практичні роботи, подані в алфавітному порядку і оформлені з урахуванням усіх необхідних вимог. У тексті реферату необхідно робити посилання на авторів при наведенні цитат, різних точок зору.

Оформляють реферат відповідно до загальноприйнятих вимог. На титульному аркуші вказують назву закладу, факультет, спеціальність, дисципліну, тему, курс, групу, прізвище й ініціали студента та викладача. Зміст реферату складається із вступу, розділів основної частини, висновків, списку використаної літератури, які виокремлюються в тексті. Завершений та оформлений реферат студент підписує і проставляє дату виконання.

Роботи, які виконані не самостійно, а також такі, що не можуть бути оцінені позитивно, переписуються з урахуванням зауваження викладача. Захист реферату проводиться шляхом публічного захисту або індивідуальної бесіди викладача зі студентом.

VIII. ПИТАННЯ ДО ІСПИТУ З ДИСЦИПЛІНИ «АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ» 
1. Теоретико-методологічні засади адміністративного менеджменту.

2. Еволюція державно-адміністративної думки.

3. Особливості державного устрою України як козацької республіки.

4. Державно-управлінська думка у формі адміністративного права.

5. Становлення державно-адміністративної науки у XX ст.

6. Принципи управління А. Файоля, бюрократія М. Вебера, науковий менеджмент Ф. Тейлора як база ділового адміністрування.

7. Зв’язки адміністративної науки з іншими суспільними науками.

8. Методи дослідження, застосовувані в науці про адміністративне управління.

9. Закони, принципи, методи, що впливають на адміністративну діяльність менеджера-керівника.

10. Механізми впливу законів на процес управління, урахування їх вимог в адміністративній діяльності.

11. Роль економічних законів у підвищенні ефективності управління.

12. Принципи побудови адміністративної діяльності, наукової організації праці осіб.

13. Метод Гегеля і розвиток стратегічного мислення (перехід від абстрактного до конкретного).

14. Сучасні погляди (концепції) на сутність державно-адміністративного управління.

15. Державно-адміністративне управління як складне системне суспільне явище.

16. Специфіка системи державно-адміністративного управління в Україні.

17. Людина як суб’єкт і об’єкт у системі адміністративного управління.

18. Людина і об’єкт у системі адміністративного управління.

19. Особливості державно-адміністративного управління.

20. Організація державно-адміністративного апарата.

21. Новий рівень державно-адміністративного управління в Україні.

22. Державний орган і його правовий статус. Організаційно-структурна будова державного органу.

23. Наукова організація праці в апараті адміністративного управління.

24. Основи наукової організації індивідуального робочого місця в апараті адміністративного управління.

25. Роль організаційних документів в упорядкуванні структур державної установи.

26. Організація праці й управлінської діяльності в державних установах.

27. Основні напрями вдосконалення організації праці апарату державних

установ.

28. Організація управлінської діяльності в масштабі всієї системи державного управління загалом.

29. Комунікативні зв’язки і культура державно-адміністративного управління.

30. Стилі роботи адміністративного керівника.

31. Лідерство і його роль у керівництві організаціями. Теорії лідерства і їх застосування в умовах України.

32. Кадрова політика і стратегія в державно-адміністративному управлінні.

33. Адміністративна діяльність як процес, організованість, структура.

34. Форми здійснення управлінської діяльності.

35. Проблеми змін в адміністративній сфері й управління змінами.

36. Підвищення економічності, продуктивності, якості й ефективності в діяльності державних установ.

37. Контроль адміністративний і службовий. Практика контрольно-наглядової діяльності в сучасній Україні.

38. Прийняття рішень в адміністративній діяльності.

39. Фактори, що визначають якість рішень.

40. Оптимізація управлінських рішень.

41. Оцінка ефективності прийняття рішення.

42. Інформаційне забезпечення процесу прийняття рішень.

43. Автоматизація процесу прийняття рішень.

44. Технології прийняття рішень у людино-машинних системах.

45. Автоматизоване робоче місце менеджера.

46. Методи в технології прийняття управлінських адміністративних рішень.

47. Прийняття і реалізація стратегічних і тактичних рішень.

48. Специфіка стратегічного і тактичного мислення.

49. Роль використання задачної і проблемно-задачної форм організації мислення в розвитку механізму розробки і прийняття управлінських рішень.

50. Вищі рівні розвитку механізму розробки та прийняття управлінських рішень і потенціал розвитку управлінського мислення й діяльності.

51. Акмеологічний тренінг.
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