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ВСТУП
Соціально-економічні перетворення, що відбуваються в Україні, ринкові механізми функціонування і регулювання народного господарства зумовлюють необхідність підготовки вищою школою висококваліфікованих менеджерів. Управляти сучасним виробництвом у динамічних умовах нелегко, таку складну роботу можуть виконувати лише фахівці нової генерації, озброєні найсучаснішими знаннями і досвідом у галузі планування, організації, координації, мотивації та контролю праці персоналу організації. Процес підготовки керівників нової генерації поряд з набуттям теоретичних знань за основною спеціальністю включає формування практичних навичок управління організацією. Науково-дослідна (переддипломна) практика завершує систему взаємозв'язку тео​ретичного навчання з практичною діяльністю на підприємствах, в ор​ганізаціях і установах різних галузей господарювання та форм влас​ності.
Практика студентів вищих навчальних закладів України є невід'ємною складовою освітньо-професійної програми підготовки фахівців. Практична підготовка студентів спеціальності 8.18010018 «Адміністративний менеджмент» є одним із основних видів навчальних занять у конкретних виробничих умовах. Вона передбачає надання студентам знань про закономірності побудови, функціонування й розвитку трудових колективів та суспільних організацій, а також про поведінку членів організацій з використанням сучасних досягнень у галузі теорії організації та управління. Це сприятиме формуванню у фахівців адміністративного мислення, вміння розуміти й аналізувати проблеми розвитку організацій, підвищенню загальнокультурної, світоглядної та методологічної підготовки менеджерів. Для цього слухачі денної форми навчання цієї спеціальності після першого курсу проходять обов'язкову практику в органах державної влади, місцевого самоврядування тощо, по завершенню навчання захищають магістерську дипломну роботу.

Термін проходження практики для студентів денної форми навчання - 6 тижнів. За цей період студенти мають можливість увійти в реальне професійне середовище, усвідомити міждисциплінарну інтеграцію курсів профілюючої кафедри, глибше зрозуміти, яким чином основні теоретичні положення переводяться на мову конкретних рішень і дій, залучитися до виконання професійних завдань, які сприяють поглибленню інтересу до обраної професії та наукової роботи, сформувати професійне мислення і високий рівень відповідальності за доручену справу.

Порядок проходження практики регламентується Законом України "Про вищу освіту", Положенням про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах (затверджене наказом МОН України від 02.06.93 № 161), положенням "Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів Ук​раїни", затвердженим наказом Міністерства освіти України від 8 квіт​ня 1993 р. № 93, положенням "Про прак​тику студентів Київського університету ринкових відносин". Структура та зміст практики студентів спеціальності "Адміністра​тивний менеджмент" освітньо-кваліфікаційного рівня магістр виз​начається вимогами освітньо-кваліфікаційної характеристики, що є складовою галузевої компоненти державних стандартів освіти.
Мета і завдання практики. Практика покликана сформувати у студентів: навички організації ад​міністративної роботи на підприємствах (організаціях, установах), пов'язаної з плануванням його розвитку, прийняттям управлінських рішень; професійне вміння приймати самостійні науково-обґрунтовані рішення в умовах конкретного підприємства. Це вміння - невід'ємна ознака освітньо-професійної характеристики магістра, саме вона формує мету практики та її завдання. У зв'язку з цим практика спрямовується на закріплення теоретичних знань, отриманих студентами під час навчання, набуття й удосконалення навичок та умінь, тобто на формування професійної компетенції магістрів за спеціальністю 8.18010018 „Адміністративний менеджмент”.
Головною метою проведення практики для студентів освітньо-кваліфікаційного рівня магістр є аналіз діяльності одного з підприємств (організацій, установ) різних галузей господа​рювання та форм власності. 
Метою проходження студентами практики є:
· закріплення теоретичних і навчально-пізнавальних знань із нормативних курсів практичною роботою, спрямованою на оволодіння студентами методами, формами та технологіями організації праці у сфері майбутньої професійної діяльності; 
· сформувати у студентів навички організації ад​міністративної роботи на підприємствах (організаціях, установах), пов'язаної з плануванням його розвитку, прийняттям управлінських рішень;
· сформувати практичні навички управління підприємством та його структурними підрозділами, виконання відповідних практичних завдань з менеджменту та адміністрування в реальних умовах;
· ознайомлення з впровадженням організаційних, управлінських, технологічних та інших інновацій у діяльність установи, що є базою практики. 
Науково-дослідна(переддипломна) практика є підготовчою стадією до розробки магістерської роботи. Завдання науково-дослідної практики полягає в узагальненні матеріалів, накопичених студентом раніше. Як прави​ло, відомості та дані з теми магістерської роботи студенти починають збирати під час навчального процесу і завершують під час науково-дослідної практики.
Завдання практики:
- аналіз стану адміністративної діяльності на сучасних підприємствах різної форми власності та видів економічної діяльності;
- визначення перспективних напрямів розвитку систем управління окремих підприємств, галузей, регіонів;
- аналіз особливостей розробки та впровадження проектів з функціонального або іншого перерозподілу обов'язків персоналу підприємства;
- пошук та оцінка джерел фінансування проектів з реструктуризації;
- ознайомлення з практичними підходами до формування організаційного (корпоративного) управління у працівників підприємства;
- здійснення маркетингових досліджень з метою виявлення, формування, розвитку попиту на продукцію, а також забезпечення вагомих конкурентних переваг при реалізації підприємством бізнес-стратегій;
- вивчення порядку оформлення документів, які супроводжують прийняття та виконання управлінських рішень;
- аналіз застосування національних і міжнародних стандартів у системі менеджменту якості 180 9001;
- аналіз державних, регіональних, галузевих програм структурної перебудови економіки країни та регіонів.
Під час проходження науково-дослідної практики увага студен​та має бути спрямована на професійну адміністративну діяльність керівного апарату, а саме:
· на реалізацію загальних функцій управління шляхом здійснен​ня переважно творчих та адміністративних і частково опера​торських процедур праці;
· на прийняття практичних і стратегічних рішень у межах компе​тенції професійного управління;
· на тактичне з елементами стратегічного управління первинни​ми підрозділами, а також самостійними організаціями;
· керівництво підлеглими, компетенція яких не вище за спе​ціалістів та бакалаврів.
Завданням науково-дослідної практики є також практична підготовка студентів до здійснення наступних виробни​чих управлінських функцій:

- функція планування: проектування роботи підприємств (організацій, установ), та їх​ підрозділів; розробка стратегії, тактики, політики підприємств (організацій, установ), та їх підрозділів; розробка методології стратегічного планування та стратегічно​го управління.

- організаційна функція: розробка технологій прийняття управлінських рішень;планування виробничого процесу; розробка принципів організаційної культури управління; загальна організація адміністративного процесу; організація підвищення рівня кваліфікації (обмін досвідом) ад​міністративного апарату та професійного складу.

- мотиваційна функція: розробка ефективних систем мотивації праці; формування сприятливого організаційно-психологічного клі​мату в колективі.

- контрольна функція: розробка і реалізація системи контролю на підприємстві (в ор​ганізації, установі) тощо; оцінювання ефективності роботи закладу в цілому і окремих його підрозділів; розробка і впровадження методики оцінювання виконаних рі​шень.

- навчальна функція: розробка плану (програми) підвищення рівня (обміну досві​дом) адміністративного апарату та професійного складу; підготовка тренінгів для навчання слухачів-співробітників організації; виявлення потреб в освітніх послугах; проведення навчальних занять і організація самостійної роботи слухачів.

- дослідницька функція: розробка плану (програми) науково-дослідної роботи організа​ції; аналіз фінансово-економічних та управлінських процесів в ор​ганізації; розробка систем оцінювання результатів та ефективності діяль​ності підприємств (організацій, установ) та їхніх окремих підрозділів.

Унаслідок виконання всіх робіт, передбачених практикою, магістр повинен:
1. набути досвіду та навичок аналітичної роботи, використавши їх у дослідженні обраної проблеми з управління;
2. розвинути вміння узагальнювати результати аналітичної роботи, вивчати й аналізувати наукову літературу, законодавчі акти, нормативні документи;
3. розвинути здатність систематизувати й доносити до слухачів отримані знання;
4. активізувати вміння організовувати й проводити конструктивні дискусії;
5. знати специфіку й особливості роботи фахівця з організації впровадження проектів в умовах конкретної установи, організації, підприємства;
6. уміти використовувати функції планування, організації, мотивації та контролю для забезпечення ефективної діяльності підприємства, організації або установи в умовах ринкової економіки.
ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ

Практика студентів регламентується Положенням Київського університету ринкових відносин про безперервну виробничу практику студентів з урахуванням навчального плану і Програми підготовки студентів Київського університету ринкових відносин спеціальності 8.18010018 „Адміністративний менеджмент”.

Практику проходять студенти, які склали іспити та заліки, передбачені навчальним планом. Допуск студентів до практики оформлюється наказом ректора Університету відповідно до подання кафедри. У наказі зазначаються терміни проведення практики, її бази, список студентів і керівників, закріплених за кожною базою. 

З організаціями-базами практики Київський університет ринкових відносин укладає договори на тривалий період. Адміністрація бази практики зобов'язується забезпечити кожному студенту-практиканту робоче місце і можливість виконати всі пункти програми практики, а також зібрати необхідні матеріали для підготовки дипломної роботи магістра.

Навчально-методичне керівництво і виконання програм практики забезпечується кафедрою та відповідною базою практики. 

Проходження практики оформлюється наказом керівника установи - бази практики. У наказі визначаються терміни та режим проходження практики, керівники від бази практики. Своєчасне оформлення наказу керівника практики та проведення організаційних заходів контролює керівник практики від кафедри. 

На початку практики студенти-практиканти проходять інструктаж з охорони праці та техніки безпеки згідно з порядком, заведеним на базі практики. 
Робочий день практиканта визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку і режимом роботи установи або організації, яка є базою практики.

Програма практики передбачає виконання запропонованих завдань зі спеціальних навчальних дисциплін кафедри, проте набір таких завдань коригується специфікою бази практики. Зміст навчально-практичної діяльності студентів визначається робочими програмами відповідно до навчальних планів спеціальності та освітньо-кваліфікаційної характеристики. Практика студентів передбачає безперервність і послідовність її проведення для одержання обсягу практичних знань і умінь відповідно до кваліфікаційного рівня магістр..
Успішне виконання практики досягається через ознайомлення, вивчення та засвоєння ключових проблемних теоретичних питань та практичних умінь і навичок у процесі вивчення спеціальних дисциплін під керівництвом викладача та самостійної роботи студентів в поєднанні з виконанням практичних завдань на базах практики і вивчення спеціальної літератури та інших джерел для виконання науково-дослідної (дипломної магістерської) роботи. 

Студентам також надаються методичні рекомендації та документація, які вони використовують у процесі проходження практики. 

Організаційно-методичне керівництво практикою студентів здійснюють викладачі кафедри, призначені наказом ректора для кожної бази практики. Терміни і витрати часу на керівництво практикою, кількість студентів у групах і підгрупах визначається відповідно до встановлених Київським університетом ринкових відносин нормативних положень. 

Конкретні завдання на практику складаються викладачем-керівником практики стосовно обраного об'єкта практики, після чого формулюється план-графік проходження практики. 

Щоденна робота студента-практиканта полягає у збиранні та вивченні матеріалів за програмою практики, оформленні документації, заповненні щоденника практики, який видається на початку практики і є одним з основних її документів.

Студент під час проходження науково-дослідної практики по​винен зібрати статистичний матеріал, зробити необхідні виписки із службової документації підприємства (організації, установи), оз​найомитися з інформацією за темою дипломного проекту, зібрати і підготувати графічний матеріал. У процесі проведення практики з вивчення й аналізу діяльності установи (закладу) студентам рекомендується використовувати статистичні звіти, бізнес-плани, бланкові показники тощо. Матеріали, зібрані в процесі проходження практики, мають бути використані студентом при написанні дипломної роботи. 

Результати практики узагальнюються в звіті, що здається на кафедру для проведення захисту відповідно до вимог, за якими відбувається захист практики з визначеною оцінкою її результатів.

Місцем проведення практики (у майбутньому працевлаштування) студентів спеціальності 8.18010018 «Адміністративний менеджмент» кваліфікації «Менеджер (управитель) з адміністративної діяльності» можуть бути: органи місцевого самоврядування; Державна податкова інспекція,  Вищі навчальні заклади, Управління з питань охорони довкілля, Головне управління економіки, Головне фінансове управління, Управління промисловості, Управління зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності, Управління розвитку споживчого ринку та підприємництва, Управління з питань відносин власності, Управління з питань підприємництва та регуляторної політики, Територіальні підрозділи Міністерства охорони навколишнього природного середовища, Українське товариство охорони природи, Регіональні державні науково-технічні центри стандартизації, метрології та сертифікації, Торгово-промислова палата, Державний комітет України з питань регуляторної політики та підприємництва, територіальні відділення Антимонопольного комітету України, організації (підприємства, установи) будь-якої форми власності або його адміністративний апарат, органи виконавчої влади (підрозділи центрального або місцевого органу виконавчої влади), структурні підрозділи в їх складі; сільська, селищна, міська рада, її виконавчий комітет, структурний підрозділ виконавчого комітету міської ради, районної або обласної ради, її апарат, підрозділ апарату ради;територіальна громада, органи самоорганізації населення в межах адміністративно-територіальної одиниці (села, селища, міста, району в місті); громадські організації будь-якого рівня або структурний підрозділ в їх складі тощо.

Основні вимоги до об'єктів практики:
1. Об'єкт повинен бути юридичною особою, здійснювати ос​новні види господарської або адміністративної діяльності та мати відокремлений ба​ланс.
2. На об'єкті мають бути виробничі або управлінські процеси, які можна про​аналізувати.
3. Об'єкти практики повинні мати розгалужену систему управ​ління, підрозділи якої б планували, вели облік, контроль про​цесів, щоб можна було дослідити як загалом систему управлін​ня, так і окремі фази управління.
4. Об'єкт практики має функціонувати щонайменше 5 років для можливості з'ясування тенденцій в його розвитку.
Обов'язки та права студента-практиканта. 
Студент під час проходження практики зобов'язаний: 

· до початку практики взяти участь у загальних зборах-інструктажі, уважно ознайомитися з програмою, у разі виникнення будь-яких питань вирішити їх на інструктивній на​раді;
· перед початком практики одержати від керівника практики необхідну документацію, опрацювати програму практики і підготувати все необхідне для виконання завдань, обрати тему дипломної роботи та от​римати від керівника індивідуальне завдання на практику;
· своєчасно прибути на місце практики, маючи при собі необхідні документи - оформлений щоденник практики та робочу про​граму;
· прибувши на базу практики, студент, враховуючи специфіку бази практики та програму, спільно з керівником від бази практики, першого дня складає індивідуальний план роботи на весь період практики, що затверджується керівником;
· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку та нормативів з охорони праці;
· вивчити правила охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії на робочих місцях та дотримуватися їх під час практи​ки;
· повністю, самостійно та сумлінно виконувати завдання, передбачені про​грамою, календарним планом та індивідуальним планом практики;
· виявляти вихованість, культуру спілкування, зразкову поведінку, ввічливість, професіоналізм;
· здійснювати збирання, систематизацію, обробку й аналіз пер​винної науково-технічної, управлінської та обліково-статистич​ної інформації для виконання магістерських робіт;
· забезпечити необхідну якість і нести рівну із штатними пра​цівниками відповідальність за виконувану роботу за планами підрозділу та її результати;
· регулярно вести записи в щоденнику практики про характер виконуваної роботи і завдань та своєчасно подавати його для контролю керівникам практики;
· додержуватися діючих на підприємстві правил внутрішнього трудового розпорядку та правил охорони праці;
· своєчасно підготувати звіт з практики, завірити його на підпри​ємстві у встановленому цією програмою порядку та здати на ка​федру не пізніше ніж через 3 дні після закінчення практики;
· захистити звіт та скласти залік з практики у встановлений кафедрою термін.
Працюючи в одному з підрозділів, студенти ознайомлюються з діяльністю інших підрозділів в міру виконання програми практики. Під час практики студенти ведуть щоденники, в яких у хронологічно​му порядку записують зміст роботи кожного дня практики.
Режим роботи практиканта конкретизується керівниками практики на основі виробничих потреб та специфікою установи. Студенти залишають базу практики в термін, визначений наказом по Університету і в триденний термін надають на кафедру матеріали практики.

У встановлений строк студент-практикант подає керівнику практики такі матеріали:

1. звіт про результати виконаних робіт за програмою практики;

2. завірену і підписану керівництвом бази практики характеристику студента-практиканта, складену за результатами проходження практики.

Студент, який не виконав програму практики і отримав негативний відгук про роботу чи неза​довільну оцінку при захисті звіту, направляється на практику повтор​но або відраховується з Університету. При порушенні трудової дисципліни і правил внутрішнього роз​порядку підприємства (організації, установи) за поданням керівни​ка підрозділу і керівника практики від закладу студент може бути відсторонений від проходження практики, про що повідомляється ректору Київського університету ринкових відносин та завідувачу випускної кафедри. На пропозицію останнього ректор може розглянути питання про відрахування сту​дента з навчального закладу.
В процесі проходження практики студент має показати:

- знання основних понять, принципів, форм і методів адміністративного управління, структурної системи побудови організації (підприємства, установи), органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, внутрішньої організації їх діяльності;

- уміння вільно орієнтуватися в питаннях правового регулювання діяльності підприємств, установ, організацій всіх форм власності, державних органів, місцевих рад, громадських організацій;

- розуміння актуальних питань управління у сфері діяльності вибраного об'єкту дослідження;

- здатність аналізувати ці проблеми, продукувати нові ідеї та обґрунтувати пропозиції щодо розв'язання проблемних питань у сфері діяльності досліджуваного слухачем об'єкта;

- оволодіння порядком підготовки, прийняття, організації виконання управлінських рішень, забезпечення контролю їх виконання.

Права студента-практиканта. Студент-практикант повинен мати постійне робоче місце в організації-базі практики, доступ до інформації, необхідної для вивчення за програмою практики, а також:
· отримувати необхідну інформацію для виконання завдання практики та виконання дипломної роботи;
· користуватися бібліотекою підприємства (організації, устано​ви) і з дозволу головних фахівців і керівників підрозділів ін​формаційними фондами та архівами закладу;
· отримувати компетентну консультацію фахівців підприємства з питань, передбачених завданнями науково-дослідної та педаго​гічної практики, а також дипломної роботи;
· з дозволу керівника практики від навчального закладу і керів​ника підрозділу користуватися обчислювальною і оргтехнікою для обробки інформації, пов'язаної з виконанням завдань нау​ково-дослідної практики;
· користуватися послугами підрозділів невиробничої інфра​структури підприємства (їдальнею, буфетом тощо).
Обов'язки та права керівника практики від навчального закладу. До керівництва практикою залучаються досвідчені викладачі кафедри, які до початку практики зобов'язані: 

- ознайомитися з об'єктом практики для перевірки робочих місць для студентів, можливості збирання матеріалів для написання дипломних магістерських робіт, а також вивчення спеціальних дисциплін відповідно до навчального плану; 

- проконтролювати своєчасне оформлення наказу по установі про призначення керівника практики та оформлення перепусток студентам; 
- погодити програму практики з керівником установи-бази практики;
- забезпечити проведення всіх організаційних заходів перед виходом студентів на практику (інструктаж про порядок проходження практики, про правила техніки безпеки, щодо ведення щоденників та іншої документації тощо); 
- у тісному контакті з керівництвом практики від бази практики забезпечити високий рівень і якість її проведення згідно з програмою;

- ознайомити керівників практики від установи з програмою практики та узгодити з ними зміст індивідуальних завдань;

- разом із керівником практики від підприємства скласти календарний план-графік проходження практики кожним студентом-практикантом;

- контролювати виконання студентами-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства-бази практики; 

- ознайомити студентів з організаційними документами щодо проведення практики та вимогами до їх оформлення;

- забезпечити нормальні умови проходження практики;

- контролювати роботу практикантів та виконання календарних планів-графіків відповідно до програми практики;
- допомагати студентам-практикантам у збиранні матеріалів для підготовки дипломних робіт;

- консультувати студентів-практикантів зі складання звіту про практику та з інших організаційних питань;

- прийняти звіт з практики;

- проаналізувати й оцінити подану студентами документацію, складену за результатами виконання програми практики;
- узагальнити звіти, оцінити проходження практики кожним студентом і подати завідувачу кафедри відповідні звіти із належними зауваженнями та пропозиціями;

- надати допомогу керівникові практики від установи щодо складання характеристик на кожного студента.

- брати участь у роботі кафедри під час захисту студентами-практикантами своїх звітів, у підготовці наукових студентських конференцій за підбиття підсумків практики.
Керівник практики має право давати додаткові завдання студентам у зв'язку зі змінами умов практики, застосовувати заходи дисциплінарного впливу на студентів, які не виконують умов програми практики або порушують трудову дисципліну.

Обов'язки закладу-бази практики. Заклад (установа), що є об'єктом практики, згідно з Положенням про практику, повинен:
- виділити для безпосереднього керівництва практикою кваліфікованого спеціаліста і створити для роботи необхідні умови; 

- забезпечити практикантів робочим місцем і необхідними для виконання програми практики матеріалами, документами тощо;

- здійснювати контроль щодо дотримання практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку, при порушенні яких адміністрація інформує про це керівництво навчального закладу; 

- забезпечити виконання техніки безпеки в роботі студентів-практикантів.

Обов’язки керівника практики від базового підприємства практики. Керівник практики від закладу (установи) безпосередньо організовує і контролює проходження практики студентами відповідно до робочої програми і повинен: 

- організувати практику студентів у тісному контакті з керівником практики від навчального закладу;

- забезпечити студентів-практикантів перепустками на базу практики; 

- забезпечити якісне проведення інструктажів з охорони праці; 

- ознайомити студентів з організацією роботи установи, її структурою та напрямами діяльності, перспективами розвитку а також із системою менеджменту організації;

- забезпечити студентів-практикантів робочими місцями, необхідною документацією для виконання програми та завдань практики; та постійною кваліфікованою допомогою з поточних питань проходження практики; 

- ознайомити практикантів зі специфікою роботи на робочих місцях, з технічними засобами та їхнім використанням, програмним та інформаційним забезпеченням інформаційних систем, методами проектування та експлуатації, з посадовими обов'язками менеджера, з формами та методами ведення робіт; 

- здійснювати методичне керування виконання студентами програми практики та індивідуального завдання, надавати їм всебічну практичну допомогу;

- організувати контроль за проходженням практики відповідно до програм і затвердженого графіка роботи; 

- забезпечити методичну допомогу, керівництво та контроль за виконанням практикантом усіх видів робіт, передбачених програмою практики та індивідуальними завданнями; 

- забезпечити практикантам можливість зібрати необхідний матеріал для дипломних магістерських робіт; 

- здійснювати контроль за якістю та своєчасним виконанням програми, конкретних завдань керівника практики; 

- контролювати ведення щоденників, підготовку звітів, скласти відгук про виконану студентами роботу і характеристику на студента-практиканта за результатами його діяльності в організації – базі практики; 

- перевіряти звітну документацію; 

- дати загальну оцінку звіту практиканта на основі обсягу і якості виконаної роботи; 

- після закінчення терміну проходження практики видати кожному студентові характеристику з оцінкою виконання програми та індивідуального завдання, ставлення практиканта до роботи.

Під час практики студенти мають набути необхідних знань та навичок для реалізації в майбутній професійній діяльності завдань та обов'язків менеджера (управителя) з адміністративної діяльності на підприємстві (в організації)(, який:
· здійснює керівництво діяльністю адміністративної служби підприємства, установи, організації та несе персональну відповідальність перед керівництвом за виконання покладених на нього обов'язків;
· очолює та організовує роботу щодо забезпечення діяльності підприємства внутрішнім адміністративним координуванням та інформаційними зв'язками;
· формує інформаційно-комунікативну інфраструктуру підприємства, установи, організації;
· розподіляє обов'язки між структурними підрозділами служби чи її працівниками, спрямовує, координує та контролює їх роботу;
· подає пропозиції керівництву щодо структури адміністративної служби;
· вживає заходів щодо вдосконалення форм і методів роботи персоналу;
· організовує, регулює та контролює проведення інформаційно-аналітичної роботи підприємства, установи, організації;
· розробляє аналітичні, довідкові та інші матеріали з питань, що стосуються діяльності підприємства, установи, організації в межах своєї компетенції;
· готує аналітичні довідки, пропозиції, доповіді, звіти на основі аналізу показників розвитку підприємства, установи, організації або підпорядкованого структурного підрозділу;
· разом з керівниками структурних підрозділів бере участь у розробці перспективних та поточних планів відповідно до загальної стратегії розвитку підприємства, установи, організації;
· проводить моніторинг ефективності обраної стратегії, на основі якого розробляє рекомендації щодо перспектив розвитку підприємства, установи, організації та їх структурних підрозділів;
· бере участь у формуванні заходів щодо визначення корпоративної стратегії підприємства, установи, організації та в межах наданих йому повноважень контролює її виконання;
· у межах делегованих повноважень контролює стан організаційно-розпорядчої діяльності в організації та структурних підрозділах;
· бере участь в організації комплексу заходів щодо забезпечення захисту персоналу;
· бере участь у формуванні кадрової політики підприємства, установи, організації та контролює дієздатність персоналу;
· разом з керівниками структурних підрозділів розробляє посадові інструкції і правила внутрішнього трудового розпорядку, вживає заходів щодо забезпечення відповідних умов праці на робочих місцях;
· забезпечує укладання і виконання колективного договору;
· забезпечує роботу з ведення діловодства в організації;
· разом з керівниками інших структурних підрозділів розробляє та організовує роботу з упровадження внутрішніх та зовнішніх стандартів ділових документів;
· у межах своєї компетенції або за дорученням керівника представляє підприємство, установу, організацію в усіх органах, установах, організаціях, засобах масової інформації, здійснює зв'язки з керівниками органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, із фізичними особами, а також у взаємовідносинах із зарубіжними партнерами;
· у межах своїх повноважень видає розпорядження й доручення, які є обов'язковими для виконання всіма працівниками, підписує та візує документи;
· очолює та організовує роботу з підготовки й проведення заходів за участю керівництва.
Менеджер (управитель) з адміністративної діяльності повинен знати:
· законодавчі та нормативно-правові акти;

· систему й організацію діловодства та ведення архівної справи;

· систему організації контролю за виконанням документів;

· систему роботи з персоналом;

· управлінські технології;

· перспективи технічного, економічного й соціального розвитку галузі;

· профіль, спеціалізацію та особливості структури підприємства, установи, організації;

· ділову українську мову;

· правила ділового етикету та спілкування; 

· основи адміністративного, стратегічного, проектного та кадрового менеджменту, зв'язків з громадськістю, соціальної психології, педагогіки, соціології та економіки праці, трудового законодавства;

· інструментальні засоби сучасного офісу (інформаційні технології та засоби оргтехніки);

· правила й розпорядок захисту персоналу та об'єктів господарювання;

· правила та норми охорони праці, пожежної безпеки та виробничої санітарії. 

Можливі професійні види робіт (за Державним класифікатором професій), на які слід звернути увагу студентам – майбутнім магістрам з менеджменту та адміністрування: директор відділення організації, відомства;  завідувач майстерні, майстер, майстер виробничої служби у промисловості; завідувач секції в оптовій та роздрібній торгівлі; завідувач підрозділів підприємств невиробничої сфери (готелі, ресторани, транспорт, складське господарство); завідувач підрозділів у сфері культури, відпочинку та спорту, тощо; диспетчер автомобільного транспорту, виробництва, служби перевезень; технік з нормування праці, підготовки виробництва; секретар адміністративних органів; інспектор торговельний; адміністратор; адміністратор залу тощо.

Під час виконання програми практики студенти повинні спостерігати, вивчати роботу цих категорій професій, аналізувати зміст наведених далі функцій і відповідних завдань.

1. Планувальна функція: розробка тактичних та оперативних планів поточної діяльності; планування потреб у ресурсах; планування розвитку організації; планування особистої роботи.

2. Організаційна функція: поєднання всіх видів ресурсів, організація колективної праці з досягнення місії організації; організація праці; реалізація управлінських рішень; розподіл повноважень.

3. Мотиваційна функція: використання ефективних систем мотивації і оплати праці; підтримка сприятливого соціально-психологічного клімату в колективі.

4. Контрольна функція: оперативний контроль забезпеченості ресурсами, додержання технології; контроль виконання рішень і підтримка виконавчої дисципліни; підготовка звітів про діяльність.

5. Координаційна функція: оперативне регулювання і диспетчеризація діяльності; профілактика конфліктних ситуацій і вирішення конфліктів; регулювання поведінки у процесі діяльності.

Вивчення системи управління підприємства (організації) рекомендується починати з ознайомлення із законодавчими і нормативними актами, які відносяться до сфери діяльності об'єкта дослідження і визначають його правовий статус.

Наприклад, якщо об'єктом дослідження обрано підприємство містобудування, архітектури чи житлово-комунального господарства, то студент знайомиться з положеннями Конституції України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Державного комітету будівництва, архітектури та житлової політики України, розпорядженнями голів обласної і районної держадміністрацій, наказами начальників управління містобудування та архітектури, управління житлово-комунального господарства обласної держадміністрації з тих питань, які відносяться до сфери діяльності підприємства. 
Необхідно чітко і коротко представити організацію і взаємодію Уряду, Міністерства, Держкомітету, МДА, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій і окремих громадян у тій сфері, з якою пов'язана діяльність об'єкту. Студент порівнює існуючу практику з вимогами Конституції України, законів та інших нормативно правових актів. У випадку, який розглядається, студенту необхідно ознайомитися з Статутом підприємства, програми соціально-економічного розвитку району, перспективними і поточними планами роботи підприємства, посадовими інструкціями працівників, аналізує її якісний склад тощо. В цілому необхідно сформувати системне уявлення про діяльність об'єкта дослідження.

Далі студент вивчає проблеми (проблемні питання), які виникають при виконанні об'єктом дослідження закріплених за ним завдань і функцій, а також при використані ним наданих йому прав (здійсненні повноважень). Студент вивчає за публікаціями передовий досвід, зарубіжну практику відповідно до теми курсової роботи тощо.

В процесі вивчення предмета дослідження необхідно сформулювати характерні проблеми і питання, які виникають у сфері діяльності об'єкта дослідження, а також проаналізувати основні причини, які їх породжують. Результати аналізу рекомендується представити у робочій таблиці: завдання, функції і права (повноваження) об'єкта дослідження; характерні проблемні питання; причини їх виникнення. Причини необхідно класифікувати залежно від організаційно-правового рівня, на якому можливе розв'язання тієї або іншої проблеми. Так, деякі проблеми потребують законодавчого врегулювання відповідних правових відносин, деякі пов'язані з організацією роботи на вищих ієрархічних рівнях державного управління, але в будь-якому випадку, ефективна діяльність залежить від повного використання наданих об'єкту дослідження повноважень.

При обґрунтуванні шляхів розв'язання проблемних питань у сфері діяльності об'єкта дослідження, студент:

- аналізує фактори, які впливають на розв'язання проблемних питань;

- вивчає заходи, які вживаються для розв'язання цих питань, оцінює, наскільки відповідні заходи досягають мети;

- визначає, чому заходи, які вживаються, є недостатніми;

- аналізує позиції адміністративного апарату організації (підприємства, установи), органів місцевого самоврядування і громадських об'єднань з проблемних питань, вивчає точку зору посадових і службових осіб (по документах, виступах, публікаціях);

- обґрунтовує оптимальний підхід до розв'язання проблемних питань (з урахуванням факторів, які впливають на процес розв'язання, з формулюванням аргументів на користь запропонованого варіанту).

Далі студент розробляє пропозиції щодо впровадження обґрунтованого ним оптимального підходу до розв'язання проблемних питань.

ПРОГРАМА ПРАКТИКИ (зміст практичної діяльності)

Протягом практики студент може працювати як стажист в одному з функціональних підрозділів підприємства або організації. Виробнича й переддипломна практика передбачає вивчення сформульованих нижче питань, що покликані формувати професійні вміння майбутнього магістра.
1. Вивчення характеристики підприємства. Історія створення; форма власності та організаційно-правова фор​ма господарювання, трансформація підприємства (організації, уста​нови) за умов розвитку ринкових відносин; організаційно-правове забезпечення діяльності; основна характеристика діяльності, виробничі та інші види діяльності, технологічний тип підприємства; різновиди продукції (робіт, послуг), що виготовляється підприємством (органі​зацією, установою), їх номенклатура та асортимент; динаміка обсягів виробництва за останні 5 років; стан певної продукції (послуг) на ринку, конкурентні переваги продукції (послуг): виробничо-технологічні, експлуатаційно-технічні, соціально-економічні, економічні; кількість, склад та взаємозв'язок еле​ментів внутрішнього середовища (цехів, служб, підрозділів, філій тощо); кількісні та якісні характеристики об'єкта управління. Аналіз фінансово-економічної діяльності підприємства характеристика ефективності діяльності підприємства за визначений період.
2. Характеристика зовнішнього середовища. Місце підприємства у виробничо-господарському комплексі, галузі, регіоні, країні; характеристика основних постачальників та покупців; економічні взаємозв'язки з іншими підприємствами, ор​ганізаціями та установами: банками, фінансовими організаціями, біржами, науково-дослідними організаціями, державними установа​ми та службами, громадськими організаціями тощо. Проаналізувати стабільність виробничих зв'язків, їх вплив на ефективність діяльності об'єкта практики.
3. Характеристика внутрішнього середовища. Майно і власність підприємства: склад майна підприємства (ор​ганізації, установи), у тому числі основних фондів (ОФ) та оборот​них коштів (ОК) у вартісному та натуральному вираженні; форми власності на майно; джерела формування майна; динаміка зміни ОФ та ОК за останні 5 років, причини цих змін; ступінь фізичного та мо​рального зносу ОФ. Особливу увагу приділити тим підприємствам, які є акціонерними товариствами або товариствами з обмеженою від​повідальністю, спільними, орендними колективами тощо.

4. Вивчення і аналіз організаційної структури управління підприємством. Схема організаційної структури управління конкретного підприємства, її аналіз: тип, принципи побудови, ефективність для організації. Аналіз структури за критеріями: відповідність типу структури цілям і завданнями підприємства, ступінь розподілу праці, ієрархічність рівнів управління, ступінь координації дій, стимулювання ділової і професійної активності, залежність від змін навколишнього середовища.
5. Ознайомлення з правовим забезпеченням управлінської діяльності підприємства. Основні законодавчі та нормативні акти з організації діяльності й управління підприємством. Організаційні документи у сфері створення системи менеджменту підприємства.

6. Ознайомлення з бізнес-планом підприємства. Характеристика структури бізнес-плану, окремих його розділів. Аналіз обґрунтування планових показників і напрямів діяльності. Управління ризиками.

7. Дослідження системи менеджменту підприємства. Характеристика організації, її вид, складові елементи. Основні функції управління (організація, мотивація, планування, контроль), їх характеристика. Види і рівні менеджменту. Права, обов’язки і повноваження менеджерів різних рівнів управління. Стиль і методи управління, їх характеристика. Відносини в колективі. Управління виробництвом на підприємстві. Управління фінансами: характеристика і аналіз основних фінансових показників. Управління інноваційною діяльністю підприємства, її види, організація. Управління кадрами на підприємстві: політика, організація, мотивація. Управління економічною діяльністю на підприємстві: завдання, структура, контроль. Стратегічне управління підприємством: наявність стратегічного плану, функціональні обов’язки (підрозділ), види стратегій, обґрунтування продуктової, фінансової, кадрової та інших стратегій.

8. Економічний механізм функціонування підприємства, формування та використання його потенціалу з метою визначення шляхів оптимізації економічних результатів діяльності. Особливу увагу тут слід приділити формуванню й оцінці використання різних видів ресурсів підприємства (матеріальних, трудових, фінансових, інформаційних), критеріям техніко- економічної оцінки діяльності наукомісткого підприємства, аналізу понять економічності, якості й споживчої вартості продукції.

9. Системи управління на рівні підприємстві, галузі, регіону та країни (політика підприємства; потенціал підприємства; система управління на підприємстві; комплексне оцінювання ефективності економічної діяльності підприємства). Планування потреби в трудових ресурсах та їх використання на різних рівнях виробництва; політика розподілу й перерозподілу трудових ресурсів в умовах ринкової економіки; прогноз змін ринку труда; пошук та відбір робітників; етапи процесу найма трудових ресурсів; стимулювання праці; методи управління та контролю за використанням трудових ресурсів.

10. Застосування сучасних методів розробки і прийняття організаційних рішень в сфері управління економічними процесами. Етапи та особливості прийняття управлінських рішень (виявлення проблеми, з'ясування мети і завдань діяльності, системний аналіз явищ, пов'язаних з проблемою, підготовка альтернатив, вибір критеріїв у вирішенні проблем). Особливості прийняття рішень в адміністративній сфері підприємства. Використання логічних і кількісних підходів до вивчення організаційних проблем, інструментів аналізу альтернатив у прийнятті управлінських рішень на конкретному підприємстві.
Кадрова політика організації; служби персоналу, їх різновиди та функції; кадрове планування; професія, спеціальність, посада; профорієнтація; підготовка кадрів, наймання персоналу, трудова адаптація.
11. Стан і перспективи формування корпоративного мислення на підприємстві. Розвиток у працівників підприємства творчого підходу до вирішення завдань. Інтенсивність набуття знань і навиків у сфері розвитку креативного середовища і створення креативної організації. Стратегії розвитку творчого потенціалу в організаціях. Інноваційне лідерство. Управління командами.

12. Результати управління фінансовими ресурсами для забезпечення виконання проектів підприємства. Емісійна та дивідендна політика підприємства. Формування фінансової стратегії підприємства. Управління фінансовими ризиками компанії та антикризове фінансове управління підприємством. Сучасні форми фінансової санації та фінансові аспекти реструктуризації підприємств.

13. Організація та методи державного управління; державна служба: функції, структура та організація; структура адміністративних організацій, її формування та ефективність функціонування організацій; розподіл праці в адміністративних організаціях і оптимальний розподіл робочих функцій; організаційна поведінка службовців і ефективність адміністративного управління; владні повноваження, лідерство та керівництво в адміністративних організаціях.

14. Прогнозування соціально-економічного розвитку у системі державного регулювання економіки; програмування та макроекономічне планування у системі державного регулювання економіки; фінансово-кредитне регулювання економіки; підприємництво як об'єкт державного регулювання; державне регулювання розвитку науки і техніки; державне регулювання розвитку основних сфер господарської діяльності; державне регулювання праці, рівня життя населення та розвитку соціальної сфери.
Структура галузей народного господарства й фактори, які її обумовлюють; міжгалузеві та внутрішньогалузеві взаємозв'язки народного господарства; управління народним господарством України; сутність, принципи, і методи керування; економічна ефективність виробництва і методи її визначення; науково-технічний прогрес і організація виробництва; якість продукції, система якості, показники; концентрація, спеціалізація й кооперування виробництва; розміщення виробничих сил країни.
15. Стратегічне управління розвитком підприємства, яке функціонує у швидко змінному середовищі. Прогнозування розвитку бізнес-моделей і технологій. Вибір комбінацій "технологія - продукт - ринок", розподіл ресурсів і вибір адекватних бізнес-моделей для цих комбінацій. Ризики, пов'язані з реалізацією проектів.
16. Місто як системний об'єкт управління; муніципальній менеджмент як форма самоврядування: правова основа місцевого самоуправління; організація місцевого самоуправління і його повноваження; фінансово-економічні основи місцевого самоуправління; економічний механізм управління містом.
17. Інформаційні технології в організації документообігу. Корпоративні інформаційні системи. Інтеграція різнорідних інформаційних середовищ.
Автоматизовані робочі місця (АРМ) управлінських робітників вищого, середнього та оперативного рівнів; програмне забезпечення (ПЗ) ІСАМ: структура, загальне і спеціальне ПЗ, пакети прикладних програм для обробки планово-економічної інформації; автоматизація інформаційних технологій в сфері адміністративного управління трудовими ресурсами (ТР) на рівні підприємства і в бюджетних організаціях.

18. Міжнародні й національні стандарти з систем менеджменту та аудиту. Структура і зміст стандарту 180 9001 та 14000.
19. Організаційно-правові форми підприємницької діяльності; кредитно-розрахункові відносини; страхова діяльність; загальна характеристика договорів у підприємницькій діяльності; правові основи зовнішньоекономічної діяльності; основні правові категорії інвестиційної діяльності; сучасний стан діючого в сфері інвестиційної діяльності законодавства та напрямки його вдосконалення; поняття і види бірж; законодавство, яке регулює біржову діяльність; порядок створення бірж.
20. Аналіз робочого дня керівника. Хронометраж робочого дня і характеристика його структури. Напрями діяльності. Аналіз ефективності використання робочого часу.

21. Складання схем комунікаційних зв’язків підрозділів підприємства. Комунікаційна система підприємства. Вертикальні комунікації. Горизонтальні комунікації. Зворотний зв’язок. Канали передання інформації. Процес обміну інформацією. 

22. Участь у засіданнях керівництва або зборах колективу, аналіз їх організації і ролі у прийнятті управлінських рішень. Організація проведення засідання або зборів. Порядок денний. Процес проведення. Дослідження процесу прийняття раціонального рішення.

23. Характеристика інформаційного забезпечення діяльності керівника (збирання і вивчення ділової документації). Інформаційні системи підприємства. Види і засоби інформації, їх характеристика. Автоматизовані засоби обробки і отримання інформації. Користувачі інформації в організації. АРМ керівника, його характеристика.

Збирання зразків ділових паперів, документів, необхідних для управління підприємством.

План переддипломної практики
План переддипломної розробляється викладачем-керівником практики та студентом конкретно для кожного підприємства окремо, враховуючи специфіку діяльності підприємства і тематику дипломної магістерської роботи студента, і включає не менше 10 пунктів з вищенаведеної програми практики, наприклад:

	№ пор.
	Вид діяльності

	1
	Вивчення характеристики підприємства 

	2
	Ознайомлення з бізнес-планом підприємства 

	3
	Вивчення і аналіз організаційної структури управління підприємством 

	4
	Дослідження системи менеджменту підприємства 

	5
	Аналіз робочого дня керівника 

	6
	Складання схем комунікаційних зв’язків підрозділів підприємства 

	7
	Участь у засіданнях керівництва або зборах колективу, аналіз їх організації і ролі у прийнятті управлінських рішень 

	8
	Інформаційні технології в організації документообігу

	9
	Ознайомлення з правовим забезпеченням управлінської діяльності підприємства

	10
	Стратегічне управління розвитком підприємства.


План практики передбачає ознайомлення з існуючими засобами і методами побудови організації й управління нею. Розкриваючи суть розділів практичної діяльності, студенти повинні спостерігати, вивчати, аналізувати і письмово оформляти отримані результати.

Звіт про практику повинен містити: 

- стислу характеристику установи-бази практики; 

- опис роботи, що виконана за календарним планом під час проходження практики; 

- висновки і пропозиції про вдосконалення роботи установи. 

Звіт із практики (обсягом не менше 20 сторінок) включає короткий опис та аналіз проведеної роботи відповідно до розробленого індивідуального плану практики і включає пункти плану практики як складові частини звіту (не менше 1 сторінки по кожному з пунктів).
Звіт з практики включає також звіт з виконання індивідуального завдання – обсягом не менше 5 сторінок. Тематика та методика виконання індивідуального завдання викладені нижче. Тему індивідуального завдання рекомендовано вибирати  близьку до тематики дипломної магістерської роботи. 
Звіт із практики захищається студентом на засіданні комісії, призначеної рішенням кафедри. До складу комісії входять керівники практики від кафедри, баз практики, викладачі кафедри. 

Підсумки практики обговорюються на засіданнях кафедри. 

За результатами захисту студенту виставляють диференційовану оцінку. Критеріями оцінювання є характеристика, видана керівником від підприємства, зміст звіту, його достатньо кваліфікований захист. 

Результати складання захисту з практики заносять до екзаменаційної відомості, проставляють у заліковій книжці та в журналі обліку успішності. 

Керівник практики інформує адміністрацію Київського університету ринкових відносин про фактичні терміни початку закінчення практики та організацію і проведення практики.
Індивідуальне завдання
Крім виконання загальної частини переддипломної практики студент обов'язково виконує індивідуальну частину. Зміст та основ​ні напрямки досліджень при цьому визначаються відповідно до об​раної теми дипломної роботи. Індивідуальні завдання повинні бути тісно пов'язані з темою дипломної роботи. Перелік індивідуальних завдань, їх уточнення, розширення та поглиблення здійснює науко​вий керівник дипломної роботи та практики від Університету. Результати виконання індивідуальної частини студент обов'язково подає у звіті з практики у вигляді первинних документів підприємства, таблиць, схем, малюнків, розрахунків, моделей тощо, які відображають зміст та глибину проведеного аналізу.
За допомогою наукового керівника практики та магістерської ро​боти студент обирає індивідуальне (тематичне) завдання для ретель​ного дослідження на прикладі конкретного підприємства (організа​ції, установи).
Індивідуальне завдання видається з метою детального вивчення однієї або декількох функцій управління в установах, де здійснюється практика, та набуття умінь і навичок самостійного вирішення виробничих, наукових, організаційних, управлінських завдань за фахом. Виконане індивідуальне завдання, що формулюється керівником практики за принципом "дано - визначити", повинно містити рішення науково-практичного характеру та його оцінку, а тема завдання відповідати напряму магістерських досліджень.
Індивідуальне завдання має бути виконано за допомогою сучасних методів аналізу й планування, з обов'язковою характеристикою стану питання за нормативно-правовими документами та науковими публікаціями (статтями, результатами наукових звітів, монографіями), шляхом вивчення практики аналізу планування, організації та управління діяльністю, розгляду можливості використання інформаційно-комп'ютерних технологій для реалізації положень, передбачених цим завданням.
Результати виконання індивідуального завдання мають бути використані для доповіді на науковому семінарі, конференції, у студентській науковій роботі, а також у магістерській дипломній роботі.
Теми індивідуальних завдань:
1. Аналіз ефективності системи управління та управлінської діяль​ності.
2. Аналіз застосування методів менеджменту.
3. Аналіз та прогнозування розвитку внутрішнього середовища.
4. Взяти участь у підготовці документів до укладення угод з постачальниками та споживачами; проаналізувати ступінь їх реалізації і процес оперативного контролю виконання.

5. Вивчити регламентуючі документи і проаналізувати характер контактів підприємства з банками, страховими компаніями та іншими фінансово-кредитними установами.

6. Визначення шляхів адаптації випускників вищих навчальних закладів до вимог сучасного ринку праці.
7. Визначення шляхів і методів підвищення ефективності управління персоналом державної організації.
8. Визначення шляхів підвищення прибутковості комунальних підприємств міста.
9. Визначити потребу в інформації і сформувати інформаційне забезпечення діяльності менеджера (на прикладі конкретної посади), використовуючи різні джерела інформації.

10. Використовуючи принципи і методи організації управлінської праці, виробити пропозиції щодо розподілу повноважень в управлінні підрозділом (на прикладі бази практики).

11. Впровадження системного підходу до вироблення та реалізації управлінського рішення.
12. Державне регулювання діяльності.
13. Дослідження напрямків підвищення ефективності господарювання суб'єктів підприємницької діяльності в умовах утворення і функціонування ринку землі в Україні.
14. Дослідження та розробка шляхів удосконалення організаційної структури малого промислового підприємства.
15. Дослідити стосунки між членами колективу і запропонувати психологічні методи управління для підтримки сприятливого соціально-психологічного мікроклімату в колективі.

16. З позиції системного підряду за стандартними методиками проаналізувати і розрахувати економічні показники діяльності організації.

17. За стандартними методиками визначити ефективність використання ресурсів в організації і обґрунтувати шляхи їх економії.

18. За фотографією робочого дня менеджера проаналізувати ступінь використання ним робочого часу і запропонувати план особистої роботи.

19. Здійснити моніторинг нововведень в організації і проаналізувати механізм їх реального впровадження.

20. Здійснити моніторинг основних конкурентів організації на локальному ринку.

21. Здійснити сегментацію ринку певної групи товарів (послуг) і визначити місце на ньому підприємства.

22. Зібрати зразки документів, що регламентують діяльність менеджерів низової ланки управління підприємством.

23. Інформаційно-аналітичне забезпечення управління.
24. Менеджмент формування, розвитку та використання трудових ресурсів.
25. На основі галузевої технології проаналізувати процес оперативного контролю в організації (на прикладі кількох видів діяльності: забезпеченості ресурсами, дотримання технології, якості продукції).

26. На основі діючої системи мотивації запропонувати ефективні заходи мотивування в колективі.

27. Напрями РR-діяльності.
28. Науковий розвиток організаційного механізму управління соціально- економічною сферою міста.
29. Наукові підходи до управління якістю надання адміністративних послуг в органах виконавчої влади.
30. Обґрунтування адміністративних важелів підвищення ефективності стратегічних заходів на підприємствах, функціонуючих в сфері Інтернет- послуг.
31. Обґрунтування методів підвищення ефективності праці персоналу органів місцевої влади.
32. Обґрунтування та дослідження напрямків мотивації праці персоналу в органах державної влади України.
33. Обґрунтування та дослідження напрямків управління підвищенням економічної ефективності господарювання підприємства.
34. Обґрунтування та дослідження організаційно - функціональної моделі управління зовнішньо - економічною діяльністю акціонерних товариств.
35. Обґрунтування та дослідження організаційно-економічних напрямків підвищення ділової активності рекламного агентства.
36. Обґрунтування та дослідження умов підвищення економічної ефективності господарської діяльності агропромислових підприємств.
37. Обґрунтування та дослідження шляхів управління персоналом як чинника підвищення ефективності діяльності підприємства.
38. Обґрунтування удосконаленого методу підвищення ефективності управління страховими організаціями.
39. Обґрунтування шляхів активізації підприємницької діяльності на муніципальному рівні.
40. Організаційна культура як об'єкт стратегічних змін.
41. Організаційна структура як об'єкт стратегічних змін.
42. Організаційне забезпечення стратегічного управління.
43. Охарактеризувати цільові групи споживачів продукції (послуг) підприємства.

44. Оцінити встановлену організаційну структуру управління підприємства (підрозділу) і внести пропозиції щодо їх удосконалення.

45. Оцінити джерела забезпечення організації всіма видами ресурсів.

46. Оцінити систему контролю на підприємстві (наявність стандартів і критеріїв оцінки, види контролю та їх характеристика, періодичність контролю, ефективність функції контролю).

47. Проаналізувати асортиментну політику підприємства і запропонувати шляхи її реалізації.

48. Проаналізувати маркетингові дослідження, що здійснюються на локальному ринку, узагальнити їх результати і виробити рекомендації для організації – бази практики.

49. Проаналізувати стиль керування одного з менеджерів підприємства. Навести конкретні приклади способів роботи менеджера, що характеризують стиль його керування.

50. Проаналізувати структуру асортименту продукції (послуг) підприємства.

51. Провести анкетування керівників і підлеглих з питань їх ставлення до системи мотивації, встановленої на підприємстві.

52. Програмне забезпечення ефективного іміджу.
53. Продіагностувати фактори зовнішнього середовища, що діють на організацію – базу практики.

54. Проструктурувати завдання відповідно до кількості та кваліфікації виконавців роботи у відділі, визначити черговість робіт, визначити термін їх виконання.

55. Розвиток інформаційної інфраструктури як складової системи управління вищим навчальним закладом
56. Розробити Положення про структурний підрозділ організації (за місцем практики).

57. Розробка методичного підходу до вибору форми залучення іноземних інвестицій (на прикладі спільних підприємств).
58. Розробка організаційно-економічного механізму підвищення ефективності зовнішньоекономічної діяльності гірничодобувних підприємств.
59. Розробка системи менеджменту на малому підприємстві.
60. Розробка стратегії та програм ціноутворення.
61. Розробка та дослідження системи управління природно-ресурсним потенціалом регіону.
62. Розробка та дослідження системи управління процесом продажу товарів національними мережними операторами на території України.
63. Скласти комунікаційні зв’язки в організації на таких рівнях: керівник – підлеглий; керівник – начальник відділу; керівник – служба маркетингу; виробничий відділ – керівник.

64. Скласти посадові інструкції для двох-трьох співробітників відділу (на конкретному прикладі).

65. Скласти посадову інструкцію начальника економічного відділу (або іншого підрозділу) організації.

66. Скласти характеристику – презентацію підприємства – бази практики.

67. Соціально-психологічне забезпечення стратегічного управління.
68. Теоретичне обґрунтування підходів до управління конфліктними ситуаціями в процесі функціонування державної служби зайнятості.
69. Удосконалення методичних засад управління молодіжною політикою на муніципальному рівні.
70. Удосконалення методів управління формуванням кадрового забезпечення зовнішньоекономічної діяльності підприємства.
71. Удосконалення механізму управління кредитною спілкою з урахуванням фінансових ризиків.
72. Удосконалення механізму управління малим підприємством при розширенні масштабу ринкового позиціювання.
73. Удосконалення механізму управління підприємством на підставі інформаційних систем та технологій.
74. Удосконалення механізму формування доходної частини місцевого бюджету в умовах реформування самоврядування.
75. Удосконалення механізму формування інвестиційної привабливості економічних регіонів України.
76. Удосконалення мотиваційних важелів управління інвестиційною привабливістю економічних регіонів України.
77. Удосконалення організаційної структури управління дистриб'юторської компанії шляхом реструктуризації.
78. Удосконалення системи управління виконавчим органом міської влади.
79. Удосконалення системи управління переміщенням товарів через митний кордон України.
80. Удосконалення системи управління трудовим потенціалом державної податкової інспекції в умовах сучасного ринку праці.
81. Удосконалення управління діловою активністю промислового підприємства з метою його стратегічного розвитку.
82. Удосконалення управління конкурентними перевагами промислових підприємств.
83. Удосконалення управління санітарно-епідеміологічною сферою на муніципальному рівні.
84. Удосконалення управлінням адаптації промислового підприємства до змін зовнішнього економічного середовища.
85.  Управління діловою кар'єрою кадрів.
86. Управління ефективністю діяльності підприємств житлово-комунальної сфери.
87. Управління інвестиційною привабливістю підприємства шляхом удосконалення інформаційного менеджменту.
88.  Управління інноваційною діяльністю.
89.  Управління комплексом комунікацій.
90.  Управління маркетинговим процесом.
91.  Управління якістю послуг.
92. Управлінський облік у системі бюджетного фінансування.
93. Управлінські засади реалізації стратегічних планів та програм.
94. Формування кадрової політики.
95.  Формування механізмів управління групами працівників.
96.  Формування мотиваційної політики.
97.  Формування продуктової стратегії.
98.  Формування системи інформаційного забезпечення управлінсь​кої діяльності керівника.
99. Формування системи комунікацій.
100. Формування системи стимулювання праці співробітників.
101. Формування стратегії використання людського потенціалу.
ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ

Після завершення виробничої практики студент подає для перевірки керівнику практики від кафедри таку документацію:

· щоденник проходження практики;

· звіт про проходження практики;

· підписану та завірену керівником установи (організації) – бази практики характеристику на студента-практиканта, складену за результатами його діяльності.

Звіт про проходження практики оформляється за загальними вимогами до творчої роботи студентів на стандартних аркушах паперу (обсягом 10-30 сторінок) за такою структурою:

· титульна сторінка;

· вступ (резюме практичної діяльності);

· зміст звіту;

· розкриття змісту практичної діяльності за розділами програми практики;

· результати виконання індивідуального завдання;

· висновки і пропозиції;

· додатки.

Звіт повинен бути конкретний і стислий, обов’язково мати графічний матеріал (схеми, таблиці, рисунки, діаграми, графіки), що наочно розкриває суть виконаної роботи і результати управлінського та економічного дослідження.

Додатками до звіту можуть бути зразки зібраних первинних документів (організаційних, господарських, ділових та ін.), великі за обсягом аналітичні таблиці, складні схеми, зразки інших матеріалів, що характеризують господарську діяльність організації.

Виконання індивідуального завдання становить у звіті окремий розділ.

Складений студентом звіт повинен мати наскрізну нумерацію сторінок. Аркуші повинні бути зшиті. Звіт перевіряється і затверджується керівниками практики від бази практики і кафедри інституту.

Підсумки практики та її захист
Керівництво бази практики організовує обговорення підсумків роботи студентів і оцінює її за п’ятибальною системою. Основні документи про практику (щоденник, звіт про робо ту студента, характеристика на кожного студента) мають бути підписані керівником бази практики та завірені її печаткою.

Документи передаються викладачеві-керівнику виробничої практики.

Захист результатів звіту практики проводить і оцінює викладач – керівник практики від кафедри. Керівник практики звітує на засіданні кафедри про результати практики студентів.

Критерії оцінювання результатів практики та виконання практичних завдань
Якість виконання програми практики оцінюється за двобальною національною шкалою: «зараховано», «незараховано», за шкалою ECTS: A, B, C, D, E, FX, F;
Оцінка “зараховано” ставиться студенту, який брав участь у всіх заходах програми практики (семінарських заняттях, екскурсіях); активно відповідав на запитання викладача; не мав зауважень дисциплінарного плану в період екскурсій; ретельно вів записи у щоденнику; підготував звіт згідно з вимогами університету. 

Оцінка “незараховано” – студент не виконав програму практики.

Зразки оформлення документів для проходження практики наведено в додатках.
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20. Большаков А.С., Михайлов В.И. Современный менеджмент: теория и практика. – СПб : Питер, 2009. – 416 с.
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30. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: навч. посібник. - К.: Либідь, 2000. - 384 с.
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38. Зиновьева Н.Б. Документознавство: Учебно-методическая помощь. - М., 2008. - 208 с.
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42. Карамушка Л.М. Психологія управління: навч. посіб. - К.: Міленіум, 2007. - 344 с.

43. Кишкель Е.Н. Управленческая психология: учеб. - М.: Высшая школа, 2010. - 270 с.

44. Кірочок О.Г., Корбутяк В.І. Документування у менеджменті: підручник. - К.: ЦНЛ, 2011. - 216 с.
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47. Кулешов С. Г. Управлінське документознавство: навч. посібник. - К.: ДАКККіМ, 2009. - 57 с.

48. Культура ділового спілкування / уклад. Губенко Л.Г., Немцов В.Д.: навч. посібник. - К.: ЕксОб, 2007. - 200 с.

49. Кушнаренко Н.Н. Документоведение: учеб. для вузов. - 5-е изд., стереотип. - К.: Знання, 2008. - 459 с.

50. Литвак MR. Командовать или подчиняться? Психология управления: - 7-9 изд. - Ростов н/Д: Феникс, 2009. - 304 с.

51. Ломачинська I.M., Лоскутова С.А. Спеціальне діловодство: навч. посіб. для диет. навч. Ч. 2 / за ред. Горбаченко Т.Г. В 2-х ч. - К.: Ун-т «Україна», 2008. - 445 с.

52. Малышев К.Б. Психология управления : науч.-метод. пособие для вузов. - М.: ПЕР СЭ, 2010. -144 с.

53. Мамонтов С. Тактика ведения переговоров. - СПБ : Питер,. 2011. - 160 с.

54. Мартиненко М.М. Основи менеджменту : підручник. - К.: Каравела, 2009. - 496 с.

55. Машков В.Н. Психология управления : учеб. пособие. - М.: Изд-во Михайлова В.А., 2010. - 208 с.

56. Менеджмент XXI века / под ред. С. Чоудхари; пер. с англ. - М.: ИНФРА-М, 2011. - XIV, 448 с.

57. Мескон М.Х., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента: пер. с англ. - М.: Дело, 2008. - 704 с.

58. Никуленко Т.Г. Организационное поведение: учеб. пособие. - Ростов н/Д: Феникс, 2007. - 407 с.

59. Новиков Б.В., Сініок Г.Ф., Круш П.В. Основи адміністративного менеджменту: навч. посіб: - К.: ЦНЛ, 2009. - 560 с.

60. Огнев А.С. Организационное консультирование в стиле коучинг. - СПБ.: Издательство «Речь», 2007. - 192 с.

61. Орбан-Лембрик Л.Е. Психологія управління: посіб. - К.: Академвидав, 2006. - 568 с.

62. Піл М. Успішна презентація за тиждень. - 2-ге вид. - К.: Британська Рада в Україні, 2010. - 96 с.

63. Психология и этика делового общения: учебн. / под ред. В.Н. Лавриненко. - 3-е изд., перераб. и доп. - М.: ЮНИТИ, 2012. - 328 с.

64. Родлер К. Психология труда и организационная психология = Fuehrung in Organisationen. Т. 2. Управление в организациях/ К.Родлер, Э.Кирхлер.- X.: Изд-во Гуманитарный центр, 2009. - 128 с.

65. Романова Л.В. Управління підприємницькою діяльністю: навч. посіб. - Д.: ЦНЛ, 2008. - 240 с.

66. Савельева B.C. Психологія управління: навч. посіб. - К.: Професіонал, 2007. - 320 с.

67. Свердан М.Р. Основи діловодства. - Чернівці: Рута, 2012. - 184 с.

68. Сердюк О.Д. Теорія та практика менеджменту: навч. посіб. - К.: Професіонал, 2011. - 432 с.

69. Скібіцька Л.І., Скібіцький О.М. Менеджмент: навч. посіб. - К.: ЦНЛ, 2010. - 416с.

70. Сладкевич В.П., Чернявський А.Д. Современный менеджмент (в схемах): опорный конспект лекций. - 3-е изд., стереотип. - К.: МАУП, 2009. - 152 с.

71. Стадник В.В., Йохна М.А. Менеджмент: підручн. - 2-ге вид., випр. і доп. - К.: Академвидав, 2009. - 472 с.

72. Фишер Р., Юри У. Путь к согласию или переговоры без поражений. - Ужгород: Світ, 2011.- 150 с.

73. Фомичев А.Н. Административный менеджмент: учеб. пособие. - М.: Издательски-торговая корпорация «Дашков и К°», 2012. - 227 с.

74. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: навч. посіб. - К.: Академвидав, 2008. - 280 с.

75. Чмут Т.К. Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: навч. посіб. - 3-тє вид., стер. - К.: Вікар, 2007. - 223 с.

76. Швецова-Водка Г.М. Документознавство: навч. посіб, - К.; Знання; 2007.  - 398 с.

77. Щекин Г.В. Визуальная психодиагностика и ее методы: учебно-метод. пособие  / 3-е изд., перераб. - К.: МАУП, 2007. - 140 с.
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80. Кадрове діловодство: Консультації, відповіді, первинні документи, нормативна база / Авер'янова Є., Аханов С., Баліян С. та ін. - Д.: Баланс-Клуб, 2008. - 160 с.
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87. Интеллект и креативность в ситуациях межличностного взаимодействия  сб. науч. тр. / РАН. Ин-т психологии; Ред.-сост. А.Н. Воронин. - М., 2011. - 275 с.

88. Клок К., Голдсмит Дж. Конец менеджмента. - СПб : Питер, 2009. - 368 с.
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90. Костриця Н.М., Свистун. В.І., Ягупов В.В. Методика навчання студентів спілкування в управлінський діяльності: навч. посіб. - К.: ЦНЛ, 2010. - 272 с.

91. Кутелёв П.В., Мишурова И.В. Технология реинжиниринга бизнеса : учеб. пособие. - М.: ИКЦ «МарТ»; Ростов н/Д : Издательский центр «МарТ», 2009. - 176 с.

92. Матвієнко О.В., Цивін М.Н. Менеджмент інформаційних офісних систем. - К., 2007.-154 с.

93. Морозов А.В. Деловая психология: курс лекций. - СПб: Союз, 2007. – 576 с.

94. Пиаже Ж. Психология интеллекта. - СПб.: Питер, 2008. - 192 с.
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98. Полонский В.Г., Білоусова С.В., Білоусов A.M. Корпоративное управление в непроизводственной сфере: учеб. пособие. - Херсон: Олди-плюс, 2007. - 460 с.
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Додаток 1

Зразок оформлення листа* про проходження практики

Ректору ________________________

(повна назва інституту)

_________________________________

(прізвище, ініціали)

_________________________________

(прізвище та ініціали студента)

Група ____________________________

Спеціальність _____________________

Форма навчання ___________________

Прошу дозволити проходження ________________________ у термін

                                                       (зазначити вид практики)

з “__” _______ по “__” _______ на базі ________________________

                                                                (повна назва закладу)

____________________________________________________________________

Керівник практики від ___________________________________________

                                                    (повна назва бази практики)

____________________________________________________________________

                              (прізвище та ініціали, посада)

Погоджено:
	________________________________ 
(підпис керівника практики

від бази практики)
	  ________________________
(прізвище, ініціали)

	“_____” _____________________

(дата)


	

	(підпис керівника навчального 

закладу)
	  ________________________

(прізвище, ініціали)

	“_____” _____________________

 (дата)

МП


	___________________________

(підпис студента)

“_____” __________________

 (дата)




* Лист надсилається на ім’я директора інституту за 1,5–2 місяці до початку практики.

Додаток 2

Щоденник практики студента

Щоденник розроблений за формою, визначеною в Положенні про практику студентів Київського університету ринкових відносин, затвердженому наказом Ректора Унверситету від 17 січня 2009 р. № 04-о, і містить такі складові:

· титульну сторінку, де зазначено вид практики студента, навчальний підрозділ, курс, групу, спеціальність;

· направлення на практику;

· календарний план проходження практики;

· звіт про виконання програми практики;

· відгук керівника практики від підприємства і оцінка практики студента;

· відгук керівника практики від Університету про роботу студента;

· основні положення практики;

· правила ведення й оформлення щоденника.

Бланки щоденника за формою можна отримати на випускній кафедрі університету.
Додаток 3

Зразок оформлення титульної сторінки звіту

КИЇВСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ РИНКОВИХ ВІДНОСИН

ЗВІТ

про виконання програми _________________ практики

                                                                    (вид практики)

студента ______________________________________________________

                                                (прізвище, ім’я, по батькові)

групи _________________________________________________________

Спеціальність __________________________________________________

Кваліфікаційний рівень __________________________________________

База практики __________________________________________________

                                               (повна назва установи)

	Керівник практики

від бази практики

_______________________________

 (посада, прізвище, ініціали)


	Керівник практики

від випускної кафедри

____________________________

 (посада, прізвище, ініціали)



	
	Звіт захищено

“___” __________2013р.

________________________

   Підпис




Київ 2013
Додаток 4

Розгортка щоденника

	№ з/п
	Дата
	Зміст роботи
	Аналіз, 
висновки і пропозиції
	Підпис 
керівника

	
	
	
	
	


Календарний план-графік практики

	№з/п
	Зміст роботи
	Приблизна кількість
 робочих днів

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	 Усього 
	


	Керівник бази практики 
	_______________________ 
    підпис 
	____________________________

ініціали, прізвище

	Студент
	_______________________ 
 підпис 


	____________________________

ініціали, прізвище


 «_____ ___________» 2013р. 

Додаток 5
СХЕМА ЗВІТУ СТУДЕНТА ПРО ПРАКТИКУ

1. Прізвище, ім'я, по батькові студента. Курс, група, спеціалізація. 

2. Прізвище, ім'я, по батькові керівників від Київського університету ринкових відносин і від бази практики. 

3. Термін проходження практики. 

4. Загальна характеристика бази практики (обов'язково позначити нові дані, які необхідно внести в паспорт бази практики, що зберігається на кафедрі). 

5. Оцінка бази практики, організація роботи, умови проведення практики. 

6. Аналіз виконаної роботи відповідно до програми практики. 

7. Теми публічних виступів, набуті навички організаційної роботи. 

8. Підсумки практики. 

9. Висновки і пропозиції щодо покращення її ефективності. 

У разі, коли на базі практики працюють кілька студентів, подається звіт про роботу бригади в цілому. 

Приблизний обсяг звіту - 10 сторінок.

Додаток 5

ОРІЄНТОВНА ТЕМАТИКА ДИПЛОМНИХ РОБІТ

зі спеціальності 8.18010018 „Адміністративний менеджмент”

1. Бізнес-освіта як складова інноваційного розвитку організації.

2. Вдосконалення інноваційної політики держави, регіонів.

3. Вдосконалення механізму прийняття рішень в адміністративно – державному управлінні.

4. Вдосконалення організаційної структури управління організацією.

5. Вдосконалення системи контролю на підприємстві.

6. Вдосконалення управління якістю в державному секторі.

7. Використання світового досвіду в адміністративному менеджменті.

8. Вплив комп’ютеризації на ефективність забезпечення комунікацій організації.

9. Вплив лідерства на ефективність діяльність організації.

10. Вплив складових менеджменту на ефективність діяльності організації через призму нової парадигми менеджменту. 

11. Гендерні аспекти адміністративного управління. 

12. Діагностика здатності організації до змін.

13. Діяльність керівника адміністративної служби в контексті ефективного забезпечення діяльності адміністративного апарату організації. 

14. Документообіг в організації: шляхи та методи ефективного забезпечення. 

15. Загальні закономірності формування і розвитку організацій в умовах змін.

16. Закономірності формування і розвитку управління організаційною культурою  підприємства.

17. Інноваційна політика як фактор міжнародної конкурентоспроможності.

18. Інституціональні механізми регулювання міжнародного бізнесу.

19. Інтернаціоналізація економіки та бізнес-етика.

20. Кадрова політика  та її вплив на підвищення ефективності діяльності організацій.

21. Комунікативні технології організації в умовах сучасних ринкових тенденцій розвитку.

22. Конфлікт як позитивна сила змін. 

23. Корпоративне управління в країнах з перехідною економікою.

24. Крос-культурний менеджмент у міжнародному бізнес-середовищі.

25. Культивування і використання загальних цінностей у кадровій політиці організації.

26. Методи підвищення ефективності діяльності організації в процесі формування організаційної культури. 

27. Методи та інструменти антикризової політики національних економік.

28. Механізми активізації творчої складової в процесі організаційного розвитку підприємтсва.

29. Механізми забезпечення індивідуального росту і розвитку членів організації.

30. Напрямки розвитку лідерських якостей у період змін.

31. Оптимальна модель менеджменту для України. 

32. Організаційна культура як основа формування іміджу організації.

33. Особливості  формування команд в умовах змін.

34. Особливості використання інтерактивних технік у процесі підготовки адміністративного персоналу організацій  до роботи в команді. 

35. Особливості діяльності адміністративного персоналу організацій та чинники підвищення її ефективності. 

36. Особливості співробітництва України з міжнародними фінансовими організаціями.

37. Особливості формування і розвитку адміністративної діяльності організації в умовах змін.

38. Переваги менеджменту при використанні загальних організаційних цінностей в управлінні персоналом.

39. Підвищення ефективності діяльності організації шляхом формування ознак колективного організму.

40. Посткризова трансформація міжнародної фінансової системи.

41. Принципи формування організаційної культури підприємства.

42. Пріоритетні напрями економічного розвитку України.

43. Процес формування організаційної культури підприємства.

44. Процеси корпоративної консолідації у банківському секторі.

45. Регулювання світової торгівлі в умовах фінансової кризи.

46. Ризики економічного зростання в Україні у кризовий період.

47. Ризики залучення іноземних інвестиції у фінансовий сектор України.

48. Ризики інтеграції України у загальноєвропейський простір.

49. Ризики міжнародної енергетичної безпеки.

50. Роль і значення організаційної культури у формуванні  та забезпеченні позитивного іміджу організації. 

51. Роль і місце  документообігу та  обігу інформації  в процесі управління змістом робіт.

52. Роль і місце адміністративного менеджменту в забезпеченні ефективної роботи організації в контексті нової парадигми менеджменту та парадигми змін.

53. Роль керівника у процесі забезпечення сприятливого соціально-психологічного клімату діяльності колективу.

54. Роль міжнародних організацій у боротьбі з незаконним бізнесом.

55. Синергетичний ефект командної кооперації.

56. Створення нових продуктів та послуг в контексті управління проектами.

57. Стратегія формування змісту робіт в організації.

58. Сучасні тенденції розвитку професійних послуг підтримки бізнесу.

59. Сучасні тенденції та напрями забезпечення ефективних зв’язків з громадськістю організацій. 

60. Тенденції та напрямами модернізації адміністративного управління в контексті нової парадигми менеджменту. 

61. Теорія і практика управління бізнесом в Україні.

62. Техніки проектування процесу виробниц¬тва продуктів і послуг.

63. Трансформація географічної та галузевої структури зовнішньої торгівлі України.

64. Управління цінностями як елемент управління людськими ресурсами організацій.

65. Управління цінностями як елемент управління людськими ресурсами.

66. Управління якістю як складова управління змістом робіт.

67. Фінансові кризи і ефективність кредитів МВФ.

68. Форми та методи залучення і утримання талановитих співробітників.

69. Форми та методи роботи з персоналом  в контексті адміністративного менеджменту.

70. Формування ефективного мотиваційного механізму в управлінні організацією.

71. Формування системи розвитку творчих та лідерських якостей персоналу організації.

72. Формування та підтримка відданості працівників організації у період змін.

73. Формування ціннісних орієнтацій організації.

74. Членство України в СОТ у контексті забезпечення національних інтересів.

75. Шляхи вдосконалення стратегічного планування організації.

76. Шляхи підвищення ефективності діяльності організації на рівні первинного трудового колективу.

77. Шляхи підвищення ефективності управлінської діяльності організації.

78. Шляхи підвищення якості послуг в державному секторі.

79. Шляхи та методи впровадження сучасних комунікативних технологій в забезпечення ефективних зв’язків з громадськістю. 

80. Шляхи та методи забезпечення нововведень і змін в організації  в контексті стратегічного планування. 

81. Шляхи та методи забезпечення нововведень та змін в управлінську діяльність організації.

82. Шляхи та методи забезпечення процесу інтеграції в організації.

83. Шляхи та методи підвищення ефективності управління організаційною культурою підприємства.

84. Шляхи та методи підвищення компетентності та професіоналізму персоналу організацій.

85. Шляхи та методи підвищення соціальної відповідальності організацій. 

86. Шляхи та методи формування команд в умовах змін.

87. Шляхи та методи формування найбільш важливих ознак колективного організму в контексті корпоративного менеджменту.

88. Шляхи та методи формування рівнів відповідальності організації.

89. Шляхи та методи формування якісних міжособистісних комунікацій організації.

( Складено на підставі «Кваліфікаційної характеристики» з Випуску 1 "Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності" Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників (затвердженої наказом Мінпраці від 29 грудня 2004 р. № 336).





