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А Н О Т А Ц І Я

Основна мета вивчення навчальної дисципліни “Основи менеджменту” – освоїти теоретичні та науково-методичні знання, набути практичних умінь і навичок, які базуються на попередніх знаннях і вміннях з гуманітарних і економічних дисциплін. 

Завдання дисципліни полягає у вивченні основ менеджменту, як наукової дисципліни, в одержанні комплексу знань відносно вибору нових форм і методів керівництва під час створення цілісної, ефективної і глибокої системи управління організацією.

По закінченню вивчення курсу студенти повинні знати:

· сутність і призначення менеджменту як науки і виду людської діяльності;

· основні принципи і функції менеджменту;

· принципи побудови організації та умови її ефективної діяльності;

· вплив факторів внутрішнього і зовнішнього середовища на ефективність діяльності організації;

· особливості організації управління у різних видах аграрних формувань;

· теоретичні основи і практичні прийом мотивації;

· систему контролю і принципи її побудови;

· сутність стратегічного планування та прийоми реалізації стратегії;

· психологічні особливості особистості і колективу;

· форми прояву влади та етапі керівництва:

· прийоми формування сприятливого психологічного мікроклімату в колективі;

· методи і прийоми формування персоналу організації;

· технологію підготовки, прийняття і реалізації управлінських рішень;

· процедуру підготовки і проведення зборів, нарад, комерційних переговорів.

Уміти:

· забезпечувати функціонування прийнятої організаційної структури;

· визначати цілі діяльності та реалізовувати намічені плани;


· організовувати діяльність господарства і делегувати повноваження, розподілять обов'язки між працівниками господарства;

· заохочувати до діяльності підлеглих, створювати сприятливий морально-психологічний клімат в колективі;

· використовувати ефективні методи контролю, створювати сприятливі умови для вирішення виробничих питань;

· складати організаційно-розпорядчі документи;

· формувати персонал організації з урахуванням рівня кваліфікації, організовувати підбір і розстановку кадрів з урахуванням їх здібностей;

· створювати сприятливий мікроклімат в колективі і попереджувати виникнення конфліктних ситуацій та знаходити шляхи виходу із них;

· піклуватися про професійний ріст і ділові якості працівників;

· організовувати власну працю і працю підлеглих.
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1. ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ МЕНЕДЖМЕНТУ
1.2. Принципи, функції і цілі менеджменту
Загальні і специфічні функції менеджменту
Поняття ієрархії цілей
	!


Функція менеджменту – чітко окреслене коло питань і завдань, які вирішуються певною посадовою особою чи структурним підрозділом апарату управління в процесі управління підприємством.

До загальних функцій менеджменту відносять: прогнозування, планування, організацію, регулювання, координацію, інформаційне забезпечення, мотивацію, облік, аналіз і контроль.

Спеціальні функції менеджменту:

Технологічна підготовка виробництва – удосконалення технології виробництва, матеріально-технічне забезпечення, контроль за дотриманням вимог технології.

Технічна підготовка виробництва – контроль за технічним станом та використанням техніки, здійснення ремонтів і ТО, організацією ефективної роботи МТП.

Стандартизація та сертифікація продукції – контроль за відповідністю продукції вставленим якісним параметрам.

Організація заробітної плати.

Ремонтне та енергетичне обслуговування.

Контроль якості продукції та робіт.

Бухгалтерський облік і фінансова діяльність.

Маркетингова діяльність – вивчення ринку, розробка і вдосконалення товарів, визначення ціни, організація збуту, реклама.

Охорона праці і техніка безпеки – планування заходів, навчання і інструктаж.
В організації, яка має декілька (найчастіше три-чотири) рівнів управління, формується ієрархія цілей, яка є декомпозицією цілей вищих рівнів. Цілі вищого рівня мають узагальнюючий характер і триваліший горизонт їх реалізації, в свою чергу, цілі нижчого рівня є засобами досягнення цілей вищого рівня. Ієрархія цілей відіграє особливо важливу роль, тому що забезпечує орієнтацію всіх підрозділів на досягнення цілей найвищого рівня. У випадку правильної побудови ієрархії цілей кожний підрозділ і конкретний виконавець, досягаючи власної мети, сприяють досягненню загальної мети організації.

· Прочитайте: Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, с. 73 … 79
http://safari-perm.ru/osnovi-menedzhmentu/495-funkciyi-menedzhera.html
· Виконайте: Завдання 1. Законспектуйте питання.

	?
	 Контрольні запитання:


1. Які є функції менеджменту та їх роль?

2. Охарактеризуйте загальні функції управління.
3. Назвіть специфічні функції управління. 
4. Навіщо потрібно управлінську працю розділяти на функції?
5. Як розподіляються завдання за ступенем влади?
6. Що таке ієрархія цілей?
1.3. Організація у системі менеджменту

Поняття про організацію та її суть 
Середовище менеджменту та його складові
Складові успіху організації
	!


Сучасна управлінська парадигма формувалася під впливом різних підходів до моделі організації як об'єкта управління. На її основні положення вплинули й суттєві зміни у світовому суспільному й економічному розвиткові, які сталися в останні десятиліття. У другій половині XX ст. країни-лідери вступили в постіндустріальну епоху, якій притаманні нові риси й закономірності. Прискорення науково-технічного прогресу й концентрація наукового та виробничого потенціалу стали головними факторами цих змін. З'явилися нові можливості для зростання бізнесу, особливо в галузях, що орієнтувалися на задоволення безпосередніх потреб людей. Середовище господарювання ускладнилося, стало динамічнішим внаслідок появи значної кількості малих і середніх фірм, що працювали у вузьких ринкових нішах. Великого значення в цих умовах набули такі властивості бізнесу, як гнучкість, динамічність, адаптивність. Виникла потреба в появі нових методів управління, які б враховували сучасні реалії. Відповідно до вимог часу в 60—70-ті роки стали домінувати підходи до управління організаціями, названі системними та ситуаційними.

Системний підхід ґрунтується на понятті системи.

Система — це організована множина взаємопов'язаних компонентів та елементів, що взаємодіють між собою й зовнішнім середовищем у процесі досягнення поставленої мети. 
· Прочитайте:  Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, с. 128 … 137
http://pidruchniki.ws/14880522/menedzhment/organizatsiya_sistema
· Законспектуйте питання
	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Розкрийте зміст поняття «організація» і «структура».  

2. З яких елементів складається структура управління?
3. Що таке середовище менеджменту та його складові?
4. Які складові успіху організації?
Управління, направлене на успіх
· Прочитайте:  
http://libfree.com/183178200_menedzhmentupravlinnya_spryamovane_uspih.html
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що вважають складовими успіху організації?
2. Які головні принцип при підході до управління, яке спрямоване на успіх?
3. Охарактеризуйте основні ситуаційні змінні.
2. НАЙВАЖЛИВІШІ ФУНКЦІЇ МЕНЕДЖМЕНТУ
2.2. Організація як функція управління
Делегування, відповідальність та повноваження
Організаційна структура управління виробництвом 

	!


Ефективність керівництва визначається не лише особистими зусиллями керівника, але й зусиллями всіх членів робочої групи. Якщо керівник відповідає лише за невелику кількість працівників, то за допомогою неймовірних зусиль, можливо, йому вдасться виконати роботу всієї групи, якщо він того хоче. Однак, коли керівник відповідає за досить велику організацію, то він не може ефективно керувати, намагаючись виконати всю роботу колективу.

Сьогодні керівник не в змозі сам вирішувати всі управлінські проблеми, навіть ті, які безпосередньо входять у коло його службових обов’язків, оскільки їх занадто багато, вони різнобічні й специфічні, а його знання, досвід і запас часу - обмежені.

Тому, зберігаючи за собою розробку стратегії, контроль і загальне управління, він передає вирішення менш значних проблем, права і відповідальність підлеглим, які мають необхідні знання, досвід та зацікавленість брати участь в управлінні. Внаслідок цього в рамках управлінської структури проходить перерозподіл прав, обов’язків і відповідальності між її суб’єктами.

Делегування повноважень є найкращим засобом збагачення праці. Менеджери вищих рівнів передають підлеглим свої знання і завдання щодо розробки управлінських рішень. Це дозволяє їм звертатися до нових проблем, які не можна передоручити, знаходити більш важливі та складні ділянки застосування своїх сил.

Якщо відсутнє делегування повноважень, це значить, що немає розвитку організації. На кожному рівні управління щорічно повторюються ті самі операції, зберігається та ж продуктивність праці в управлінні. Управління не поширює свій вплив на нові галузі в керованих процесах.

Під делегуванням розуміють процес, за якого працівники, що мають визначені правила, передають частину цих прав і доручають виконання тих або інших видів робіт іншим співробітникам даної організації.
· Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 128–138
http://pidruchniki.ws/17910211/menedzhment/organizatsiya_funktsiya_upravlinnya
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. В яких аспектах вживається поняття організації?

2. Назвіть основні концепції теорії організації.
3. Що розуміють під поняттям організаційної структури фірми?

2.3. Організація управління в аграрних формуваннях 

	і


Розвиток господарського механізму на основі ринкових відносин в агропромисловому комплексі України супроводжується допоміжною перебудовою економічних, соціальних, правових відносин, розвитком підприємництва. Це зумовлює необхідність внесення радикальних змін у систему управління виробництвом. За допомогою управлінської праці здійснюється взаємодія між суб’єктом і об’єктом управління, щоб ця взаємодія була ефективною, необхідно виконання певних умов:

· суб’єкт і об’єкт управління повинні відповідати один одному;

· у рамках єдності суб’єкта і об’єкта управління останній повинен володіти відносною самостійністю;

· суб’єкт і об’єкт управління повинні взаємодіяти;

· як суб’єкт, так і об’єкт управління повинні бути зацікавленими в чіткій взаємодії: один у виданні команд, другий – у їх своєчасному і точному виконанні.
· Прочитайте:  
http://textreferat.com.ua/referat2.php?id=16590
· Законспектуйте питання

2.5. Контроль у системі менеджменту

Зміст, визначення та необхідність контролю
Мета, завдання, об’єкт, предмет та типи контролю

Види, процес і етапи контролю

Самоконтроль у системі менеджменту

	і


Управлінський контроль є одною із основних функцій менеджменту, ціль якої кількісна і якісна оцінка праці та облік результатів роботи організації. Головними інструментами реалізації цієї функції є спостереження, перевірка всіх сторін діяльності, облік та аналіз. В загальній системі управління контроль виступає як елемент зворотнього зв'язку. За результатами контролю проводиться корегування раніше прийнятих рішень, планів, норм і нормативів. Ефективно поставлений контроль має стратегічне спрямування, орієнтується на кінцеві результати, здійснюється своєчасно і достатньо є простим. Остання вимога особливо важлива в сучасних умовах, коли організація прагне будувати роботу на принципі довіри до людей, що веде до суттєвого скорочення контрольних функцій, які виконуються безпосередньо менеджерами. За таких умов контроль стає менш жорстким і більш економічним.
· Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 172–177
http://pidruchniki.ws/10310208/menedzhment/kontrol_sistemi_menedzhmentu
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що являє собою контроль у системі менеджменту?
2. Перерахуйте принципи ефективного контролю.
3. МЕНЕДЖЕР У СИСТЕМІ УПРАВЛІННЯ
3.1. Психологія особистості

Поняття індивідууму і особистості
Спрямованість особистості та її форми: потяги, бажання, інтереси, схильності, ідеали, світогляд, переконання
Психологічні процеси особистості: увага, пам'ять, мова, емоції і почуття, воля Психологічні властивості особистості: темперамент, характер, здібності
· Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 90–98
http://pidruchniki.ws/13680802/menedzhment/psihologichni_yakosti_menedzhera_osobistosti
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Розкрийте сутність психології менеджменту і психології особистості.
2. Що таке спрямованість особистості, її форми?
3. У чому сутність потреби і мотивів?
4. Якими показниками характеризується рівень підготовленості особистості?
3.2. Організаційна поведінка і організаційна культура

Поняття колективу організації та його структура

Моделі організаційної поведінки

Поняття про культуру організації

	і


Важливим компонентом теорії організації є уявлення про організаційну культуру. У сучасних умовах головними напрямами роботи з підвищення ефективності діяльності організацій є зміна ставлення працівників до праці, забезпечення її сучасної організації, творчої спрямованості. Саме реалізація цих напрямів створює передумови для розвитку організаційної культури.

Організація — це складний організм, основою життєвого потенціалу якого є організаційна культура. Вона не тільки відрізняє одну організацію від іншої, але і зумовлює успіх функціонування та виживання організації в довгостроковій перспективі. Можна сказати, що організаційна культура — це "душа" організації.

У літературі є різні визначення поняття "організаційна культура". Концепція організаційної культури не має єдиного тлумачення.
·   Прочитайте:  
      Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 120–127

      http://pidruchniki.ws/18340719/menedzhment/organizatsiyna_kultura
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що являє собою етика управління й етичний рівень менеджера?

2. Що таке службовий етикет?
3. Що розуміють під культурою управління? 

3.3. Влада та особистий вплив. Стилі керівництва

Баланс влади. Ключові функції управління
Ключові функції керівництва.
Ситуаційні критерії доцільності використання окремих стилів керівництва
	і


Тема влади давно хвилює філософів, політологів і соціологів. Класики філософії по різному трактували поняття влади, акцентуючи свою увагу на окремих аспектах. Платон і Аристотель намагались створити таку модель влади, яка б була найкориснішою для суспільства, надаючи при цьому велике значення особистості.

Влада – це здатність і можливість здійснювати свою волю, впливати на діяльність і поведінку людей за допомогою авторитету, права, сили тощо.
·   Прочитайте:  
http://pidruchniki.ws/13680802/menedzhment/psihologichni_yakosti_menedzhera_osobistosti
http://kds.org.ua/blog/osnovni-stili-kerivnitstva
· Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Розкрийте сутність влади.
2. Назвіть основні форми влади.
3. Назвіть та охарактеризуйте основні стилі керівництва.
Баланс влади. Ключові функції управління
	і


        Повноваження надають керівникові владу над підлеглими, зокрема у таких питаннях, як підвищення заробітної плати, просування по службі, робочі завдання тощо. Проте і підлеглі мають владу над керівником, зокрема у питаннях отримання необхідної для прийняття рішень інформації, встановлення неформальних контактів з робітниками інших підрозділів, здійснення впливів, які підлеглі можуть чинити на своїх колег тощо. З огляду на це ефективний керівник намагається підтримати розумний баланс влади: достатньої для забезпечення досягнення цілей, але такої, що не викликає почуття знедоленості і, звідси, - непокірності. Саме в цьому і полягає баланс - врівноважити владу керівника над підлеглим і владу підлеглого над керівником.
· Прочитайте:  
http://www.pravo.vuzlib.org/book_z1266_page_70.html
· Законспектуйте питання

3.4. Управління конфліктами, змінами і стресами

Управління конфліктами
Суть і природа організаційних змін 
Опір новаціям, його причини

Управління змінами
	і


Конфлікт – це такі відносини між суб'єктами соціальної взаємодії, що характеризується їх протиборством на основі протилежно спрямованих мотивів (потреб, інтересів, цілей, ідеалів, переконань) чи суджень (думок, поглядів, оцінок і т.п.).

·   Прочитайте:  
      Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 107–113

      http://posibnyky.vntu.edu.ua/psihol/2rozd/253.htm
·     Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Який порядок дій при вирішенні конфліктів?
2. Назвіть основні стилі вирішення конфліктів.
Раціональна організація робочих місць
Створення оптимальних умов праці 
Оптимізація режиму праці і поведінки
Організація робочого місця повинна сприяти максимальній ефективності процесу праці й бути гідною людини. Вона визначає продуктивність праці працівника та її якість.
Умови праці – це обстановка, в якій вона здійснюється, тобто характер устаткування та організації робочих місць, рівень дотримання санітарно-гігієнічних і естетичних норм, психологічний клімат в колективі.
Вимоги до умов праці, типовий вплив цих умов на психічні стани достатньо вивчені. Проте не у всіх людей одні і ті ж умови праці викликають однакові стани. Звідси виникає необхідність проектувати або удосконалювати умови праці стосовно індивідуальних особливостей працівника. Можна назвати немало вдалих спроб, зроблених в цьому напрямі. Зараз вже є можливість говорити про деякі прийоми, способи, принципи пристосування умов праці до індивідуальності працюючої людини.

· Прочитайте:  
http://pidruchniki.ws/1292052243441/turizm/osnovni_vimogi_stvorennya_optimalnih_umov_pratsi
http://www.pravo.vuzlib.org/book_z1136_page_200.html
·    Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. В чому суть і значення раціональної організації робочого місця?

2. Які основні напрями в організації робочих місць?.
3. Назвіть основні елементи оснащення робочого місця.
4. Що передбачає забезпечення   належних   умов   праці?

3.5. Модель сучасного менеджера

Управління індивідуальним розвитком

Динаміка працездатності людини
	і


У сучасних умовах персонал-менеджмент можна вважати складовою частиною управління людськими ресурсами. Персонал-менеджмент - це ряд адміністративних функцій, які є службовими обов'язками кваліфікованих спеціалістів: аналіз змісту роботи; складання методик відбору кадрів; тестування персоналу; впорядкування класифікації й описів посад; оцінювання результатів праці персоналу; організація оплати праці; оформлення процедур найму і звільнення; ведення документації.

Управління людськими ресурсами (надалі УЛР) - це не тільки адміністрування кадрової служби, але більш широкий обсяг діяльності керівників органів управління. Вона включає в себе усі функції, пов'язані з: плануванням; залученням; відбором; соціалізацією; професійним розвитком; оцінюванням показників діяльності; оплатою праці; мотивацією; підтримкою робочих відносин з метою максимального використання потенціалу людських ресурсів.
Фазами працездатності називаються зміни функціонального стану організму людини в процесі діяльності. Протягом робочої зміни в динаміці працездатності виділяється декілька фаз.
На тривалість фази впрацювання впливає вік працівника. У молодих працівників вона коротша, ніж у осіб середнього і старшого віку, оскільки у них вища збудливість нервових центрів і швидше активізуються обмінні процеси. Значний вплив на прискорення фази впрацювання справляють досвід, тренованість, емоційний стан і ставлення людини до праці.

Фаза стійкої працездатності, або стійкого стану, характеризується найвищою для конкретного працівника продуктивністю праці. На цій фазі встановлюється оптимальний режим роботи організму, який виявляється в певній стабілізації показників фізіологічних і психічних функцій, рівновазі між утворенням і виведенням продуктів розпаду, між кисневим запитом і кисневим споживанням. Для фази стійкої працездатності характерні високі виробничі показники при оптимальному напруженні фізіологічних функцій. Основна функціональна система є стійкою домінантою. Тривалість її становить 2—3 год у першій половині робочого дня і залежить від важкості роботи, характеру м’язових навантажень, вихідного функціонального стану працівника, віку, особистісних властивостей.

Фаза розвитку втоми починається через 3—4 год від початку роботи і характеризується зниженням виробничих показників при наростанні напруженості фізіологічних функцій організму. Людина відчуває стомлення, яке посилюється відчуттям голоду.
·   Прочитайте:  
http://www.pravo.vuzlib.org/book_z1181_page_53.html
http://studentbooks.com.ua/content/view/948/76/1/1/
·  Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що називають фазами працездатності людини?
2. Назвіть основні фази працездатності.
3. Назвіть стадії переходу організму зі стійкого стану до фази втоми.
4. ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЕФЕКТИВНОСТІ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ
4.1. Управління трудовими ресурсами і селекція кадрів
Суть менеджменту людських ресурсів
Методи відбору кадрів
Розвиток трудових ресурсів
	і


Для досягнення цілей, які стоять перед організацією, використовують ресурси. Ресурси традиційно підрозділяються на три основні групи: натуральні, або природні, матеріальні та людські. Управління ресурсами лежить в основі управління організацією.

Управління людьми являє собою компонент управління будь-якої організації нарівні з управлінням матеріальними і природними ресурсами. Але за своїми характеристиками люди суттєво відрізняються від інших використовуваних ресурсів і, відповідно, потребують особливих методів управління.
Функція управління трудовими ресурсами розглядається з позицій соціотехнічної системи та провідної ідеї менеджменту організацій — мотиваційного механізму. Дана функція різниться від кадрового менеджменту за своєю ієрархією і статусом в організації: кадровий менеджмент як проблемний функціональний менеджмент на рівні всього підприємства відповідає за його кадрову політику, а управління трудовими ресурсами (підлеглими) діє на рівні операційного менеджменту з позицій "кожний лінійний керівник — керівник відділу кадрів". Основне завдання на цьому рівні — чітке розуміння мотиваційного механізму активізації індивідуальної та групової економічної поведінки членів трудового колективу на підставі їх самоорганізації.
·   Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 183–191

http://studentbooks.com.ua/content/view/98/42/1/19/
http://pidruchniki.ws/13340203/menedzhment/vidbir_personalu
http://pidruchniki.ws/11570619/menedzhment/upravlinnya_trudovimi_resursami
·     Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. В чому суть менеджменту людських ресурсів?
2. Назвіть основні критерії якості трудового життя.
3. В чому полягає мета попереднього відбору кадрів?

4. Що являє собою резюме?

5. Правила проведення первинної співбесіди.
6. Назвіть найбільш розповсюджені методи оцінки кандидатів на вакантну посаду
Організаційний план

Поточна організація, корегування, контроль і оцінка результатів

	і


Процес розроблення організаційного плану найчастіше розпочинається з обґрунтування вибору юридичної форми організації бізнесу. Закони України передбачають кілька варіантів такої організації. Кожна з форм організації бізнесу має свої переваги та недоліки. На вибір форми організації бізнесу впливає багато різноманітних факторів, починаючи від особливостей сфери майбутнього бізнесу й кінчаючи діловими якостями самого підприємця, проте найважливішими вважають такі:

відповідальність (як підприємець ставиться до ризику втрати особистого майна і захисту інших учасників бізнесу в разі невдачі бізнесового проекту);

податки (наскільки різняться суми податків, які сплачуються за організації бізнесу в тій чи тій організаційній формі);

фінансові потреби (як співвідносяться обсяги необхідного для започаткування бізнесу стартового капіталу з власними коштами підприємця);

можливості зростання бізнесу (чи передбачається розширення бізнесу в майбутньому);

управлінські здібності підприємця (чи вистачає знань і досвіду підприємця для управління всіма функціональними сферами бізнесу);

оперативність управління (чи потребує передбачуваний бізнес нормального, швидкого або негайного реагування на зміни в зовнішньому середовищі фірми);

складність ліквідації фірми (наскільки складно буде припинити ділову активність, зазнавши краху).
·   Прочитайте:  
http://studentbooks.com.ua/content/view/896/54/1/3/
·     Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що в організаційному плані необхідно указати?
2. Назвіть основні етапи опрацювання організаційної схеми управління фірмою.
4.4. Організаційно-технічне забезпечення управління

Поняття, роль, класифікація інформації в управлінні

Управлінська документація

Організація проведення зборів, бесід, нарад і комерційних переговорів
	і


Перші особи організації, які приймають і реалізують рішення, є відповідальними за успіх свого підприємства. При цьому важливу роль відіграють такі фактори як інформація і комунікації, адже відомо, коли порушуються інформаційні потоки всередині організації і зв’язки з зовнішнім середовищем, то само існування такої організації може опинитись під загрозою.

 Інформація, що об’єктивно відображує процеси і явища реального світу, закони його існування і розвитку, факти науково-технічного соціально-економічного і політичного характеру, а також результати аналізу, узагальнення, прогнозування і планування, має велику суспільну цінність.
Документальна фіксація інформації є обов'язковим елементом управлінської діяльності. Матеріальними носіями її є документи.

Інформація, що міститься в документах, необхідна для стабільної діяльності будь - якої організації, підприємства. На її основі приймаються відповідні управлінські рішення.
·   Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту, ст. 18–59
http://pidruchniki.ws/18521024/menedzhment/dokumentalne_zabezpechennya_pratsi_menedzhera
·     Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. В чому полягає роль та місце документальної інформації в управлінні підприємством?
2. Дайте визначення поняття "документ". 
3. Назвіть види документів та їх класифікацію.
4. Що таке бесіда, її роль і види.
5. Назвіть правила організації телефонної розмови.
6. З яких елементів складається схема комерційних переговорів?
4.5. Управління виробництвом, якістю праці і продуктивністю
Операційна система та її елементи

Етика управління виробництвом

Управління якістю

	і


Соціальна відповідальність є похідною тих особистих цінностей, які випливають з етики менеджерів та підлеглих їм працівників. Суспільство, будь-яка організація чи група працівників визначає свою етику поведінки.

 Під етикою поведінки слід розуміти сукупність вчинків та дій людей, які відповідають тим нормам моралі, свідомості чи порядку, що склались у суспільстві або до яких воно прямує.
Одним з найважливіших факторів росту ефективності виробництва є поліпшення якості продукції чи послуги. Підвищення якості виробленої продукції розцінюється в даний час, як вирішальна умова її конкурентоздатності як на внутрішньому, так і на зовнішньому ринках. Конкурентоздатність продукції багато в чому визначає престиж країни і є вирішальним чинником збільшення її національного багатства.

Якість – це невід’ємна частина продукту, що займає особливо важливе значення в підприємницькій діяльності. І не секрет, що для того, щоб компанії «вижити» у конкурентному середовищі потрібно робити тільки якісний товар. 

Підвищення технічного рівня і якості продукції визначає темпи науково-технічного прогресу і ріст ефективності виробництва в цілому, впливає на інтенсифікацію економіки, конкурентоздатність вітчизняних товарів і життєвий рівень населення країни.
·   Прочитайте:  
Кондратюк А.О., Кібенко М.Г., Олійник Г.А. Основи менеджменту,
ст. 159–163

http://library.if.ua/book/3/401.html
·     Законспектуйте питання

	?
	 Дайте відповідь на запитання:


1. Що називають соціальною відповідальністю у менеджменті?

2. Які моральні права мають бути враховані при прийнятті управлінських рішеннь?

3. Що таке якість продукції і її значення?
4. Які функції управління якістю праці і продукції? 
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