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ВСТУП
Трансформаційні процеси, що відбуваються в житті суспільства на сучасному етапі впливають на всі сфери діяльності, зокрема, освітньої сфери як основоположного компоненту формування особистості.

Одним із пріоритетних напрямків розвитку освіти є удосконалення змісту і форм організації навчально-виховного процесу, створення ринку освітніх послуг та його науково-методичне забезпечення, підготовка нового покоління фахівців, підвищення загальної культури, професійної кваліфікації та їх соціального статусу. 

Навчальна практика студентів спеціальності 073 Менеджмент є невід’ємною складовою навчального процесу. Навчальна практика є початковим етапом практичного ознайомлення студентів з вибраною спеціальністю, отримання професійних знань і навичок, які допоможуть у вивченні теоретичних курсів, ознайомлення із сучасними технологіями, що використовуються на підприємстві. У формуванні висококваліфікованих фахівців із менеджменту важливе місце займає навчальна практика студентів, що здійснюється з метою закріплення одержаних ними теоретичних знань і набуття навичок технічної та організаційної роботи за спеціальністю. Важливим питанням у практичній підготовці майбутніх фахівців є забезпечення її неперервності та послідовності у набутті необхідного обсягу практичних знань, умінь і навичок відповідно до освітніх ступенів.

Практична підготовка студентів є усвідомленням характерної особливості, змісту, основних складових, принципів і методів підготовки фахівців, характеристика комплексу дисциплін, які в сучасних умовах входять до системи підготовки менеджерів, системного оновлення та творчого застосування набутих знань в практичній діяльності при вирішенні завдань діяльності, які постають при реалізації ключових функцій менеджменту.

БАЗИ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ З ФАХУ
Навчальна практика з фаху для здобувачів вищої освіти спеціальності 073 Менеджмент проводиться на базі навчальних аудиторій (дистанційно). Також передбачається проведення екскурсій (дистанційно) в організаціях і установах, які мають можливості забезпечити виконання завдань затвердженої програми. 
МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДИСТАНЦІЙНОГО ПРОХОДЖЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ З ФАХУ

Важливим питанням у практичній підготовці майбутніх фахівців є забезпечення її неперервності та послідовності у набутті необхідного обсягу практичних знань, умінь і навичок відповідно до освітніх ступенів в умовах дистанційного навчання з використанням модульного об’єктно-орієнтованого динамічного навчального середовища (MOODLE), мобільних додатків Viber, Skipe, ZOOM електронної пошти тощо.

В системі модульного об’єктно-орієнтованого динамічного навчального середовища (MOODLE) розміщено мета та завдання навчальної практики зі вступу до фаху, основні обов’язки студента-практиканта, ключові компоненти фахових компетенцій. Розроблено зміст практики, вимоги до звітної документації та зразки її оформлення, критерії оцінювання та рекомендована література. Також розроблено тренінги з отримання первинних професійних умінь і навичок відповідно до профілю обраної спеціальності та тести з виявлення стилю взаємодії, здібностей до керівництва, лідерства.

Проходження практики забезпечує ознайомлення із майбутньою професією управлінця, отримання навиків використовувати теоретичні знання на практиці та робити конструктивні висновки на підставі виконаних завдань, тренінгів та тестів. При складанні звіту з практики студент повинен знати основні теоретичні питання програми і володіти набутими практичними навичками. 

Важливо звернути увагу на ведення щоденника. Записи в щоденнику ведуться щоденно від свого імені в теперішньому часі (ознайомилась, розглянула, сплатила, оформила і т.д.), без скорочень, грамотно, в тій послідовності, в якій виконувалась робота протягом дня. У щоденник не слід записувати техніку виконання роботи. Записи про виконані роботи повинні бути стислими, конкретними, з визначенням кількості виконаних операцій. Щоденник додається до звіту після закінчення практики.

Навчальна практика з фаху передбачає безперервність та послідовність її проведення при дистанційному навчанні з використанням модульного об’єктно-орієнтованого динамічного навчального середовища (MOODLE), мобільних додатків Viber, Skipe, ZOOM електронної пошти тощо.

МЕТА І ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИТКИ З ФАХУ
Мета навчальної практики – оволодіння студентами сучасними методами та формами професійної діяльності, поглиблення та систематизація знань студентів шляхом вирішення виробничо-ситуаційних проблем, демонстрація на конкретних практичних прикладах ролі фахівців з менеджменту організацій в розвитку ринку товарів і послуг, підвищенні конкурентоспроможності підприємства, формування у майбутніх фахівців, на базі одержаних у вищому навчальному закладі знань, практичних прийомів та навичок професійної діяльності.

Під час навчальної практики студенти ознайомлюються з кваліфікаційними вимогами до фахівців за вибраною спеціальністю, основними видами, завданнями та змістом діяльності.

Відповідно до мети визначено такі завдання практики: 

· ознайомити з особливостями організації навчальної, науково- дослідницької, самостійної і виховної роботи у ВНЗ на факультеті;

· ознайомити здобувачів вищої освіти зі змістом навчального плану підготовки
фахівців, структурою, послідовністю і взаємозв’язками між дисциплінами;

· ознайомити здобувачів вищої освіти зі сферою їх майбутньої професійної діяльності.

· на відповідному рівні поглибити, навчитись застосувати теоретичні та методологічні основи, концепцію і методи менеджменту організацій, етапи його розвитку, сформувати розуміння економічної сутності, характеристик і ролі організацій як об’єктів управління, 
· сформувати вміння і навички управління організаційними процесами та організаційною поведінкою персоналу, ознайомити з напрямами підвищення конкурентоспроможності організації та особистої ефективності менеджерів тощо;

· вивчити структуру організації та особливості її функціонування;

· вивчити нормативно-правову базу діяльності установи, в якій проводиться навчальна практика;

· ознайомитися з функціональними обов’язками, особливостями, формами і методами роботи менеджера – працівника установи, що є базою практики;

· вивчити вимоги до особистісних якостей і професійної діяльності менеджера;

· формувати власну етику і культуру професійної поведінки;

· навчитись аналізувати власну професійну діяльність;

· визначити місце та роль фахівця з менеджменту організацій і адміністрування;

· довести до відома студентів перелік посад, що може обіймати випускник даного професійного спрямування на підприємствах;

· розвивати необхідні професійні якості менеджера.

Загальну організацію та контроль за проведенням навчальної  практики здійснює керівник практики від ВНЗ. Виконання програми практики здійснюється відповідно до складеного студентом, та затвердженого керівником практики від університету, індивідуальним планом практики, який включає етапність та термін виконання завдань практики.

Індивідуальний план заноситься в щоденник практики студентом і хід його виконання контролюється керівником від вищого навчального закладу.

Контроль за якістю проходження студентом навчальної практики  проводиться керівником від ВНЗ на загальновідомих принципах навчання в університеті згідно з усією програмою практики, що передбачає періодичну перевірку щоденника щодо виконання студентом програми практики.

КЛЮЧОВІ КОМПОНЕНТИ ФАХОВИХ КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ
Проходження навчальної практики з фаху забезпечує формування у здобувачів вищої освіти ОКР «Бакалавр» спеціальності 073 Менеджмент наступних фахових компетентностей:

·  здатність використовувати знання історичних засад розвитку теорії і практики менеджменту, ідейних вчень класиків менеджменту, фундаментальних постулатів та парадигм менеджменту, новітніх прогресивних тенденцій розвитку менеджменту;

·  здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського (демократичного) суспільства та необхідність його сталого розвитку;

·  здатність аналізувати результати діяльності організації, зіставляти їх з факторами впливу зовнішнього та внутрішнього середовища;
·  здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань;
·  здатність використовувати знання, вміння та навички для теоретичного та практичного осмислення проблем і перспектив менеджменту;

·  вміння планувати, організовувати, реалізовувати, презентувати особисті наукові, практичні дослідження в сфері менеджменту;

·  здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові навички, розуміти принципи психології та використовувати їх у майбутній професійній діяльності;
·  здатність виконувати функції та процедури прогнозування, організації, бюджетування, оперативного управління, координації, мотивації, звітності, контролю в організації.

ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА
· до початку практики одержати від керівника практичної підготовки по спеціальності направлення, щоденник, повідомлення методичні матеріали (програму, щоденник, методичні рекомендації) та консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· здійснює свою діяльність у відповідності до правил внутрішнього розпорядку, виконує розпорядження адміністрації установи та керівника практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики та вказівками її керівників;

· вивчити й суворо дотримуватись правил охорони праці, безпеки життєдіяльності, протипожежної безпеки, виробничої санітарії та правил внутрішнього розпорядку;

· нести відповідальність за виконану роботу та її результати, показувати приклад свідомого і сумлінного ставлення до праці;

· регулярно спілкуватись з керівником практики від кафедри, виконувати його розпорядження та рекомендації; 

· вести щоденник встановленої форми, в якому записувати виконану роботу; 

· своєчасно, надати керівникам практичної підготовки по спеціальності всі необхідні організаційні документи, а викладачу – керівнику практики від кафедри – щоденник практики та звіт про її проходження. В термін, встановлений наказом ректора, скласти комісії диференційований залік з практики.

Тривалість робочого часу студентів під час проходження практики регламентується Кодексом законів про працю України і складає від 16 до 18 років – 36 годин на тиждень (ст. 51 із змінами, внесеними Законами № 871-12 від 20.03.91, № 3610-12 від 17.11.93, № 263/95 ВР від 05.07.95), від 18 років і старше – не більше 40 годин на тиждень (ст. 50 в редакції Закону № 871-12 від 20.03.91, із змінами, внесеними Законом № 3610-12 від 17.11.93).

ЗМІСТ ПРАКТИКИ
Студенти в процесі проходження навчальної практики ознайомлюються з організаційною структурою, особливостями функціонування та нормативно-правовою базою організації, які відображаються у формах, меті, засобах, методах організації діяльності, професійних цінностях, традиціях тощо.

Також в процесі проходження навчальної практики:

· вивчають загальні питання Державного стандарту вищої освіти в Україні та організаційно-методичним підґрунтя навчання у ВНЗ;

· освоюють особливості організації навчальної, науково-дослідницької, самостійної і виховної роботи у ВНЗ, на відповідному факультеті, на випусковій кафедрі;

· ознайомлюються зі змістом навчального плану підготовки фахівців, структурою, послідовністю і взаємозв’язком між дисциплінами;

· опановують види, місце, зміст і терміни навчальної, комплексної (бакалаврської комплексної) з фаху та переддипломної практик, стажування у забезпеченні ґрунтовних практичних умінь і навичок у підготовці фахівця:

· вивчають сфери їх майбутньої професійної діяльності, і з основних типів підприємств:

· вивчають перелік посад, що може обіймати випускник даного професійного спрямування на підприємствах;

· знайомляться зі змістом освітньо-професійної програми фахівця відповідного професійного спрямування напряму «Менеджмент», а також ознайомити з кваліфікаційними вимогами та основними вилами і змістом діяльності менеджера.

Практика проводиться в декілька етапів.

Практика проводиться в декілька етапів. На першому етапі здійснюється спрощене узагальнення теоретикометодологічних основ концепцій менеджменту організацій в контексті системного підходу до поняття організації, розуміння організаційної структури, основних функцій, діючої системи управління підприємством і збутом товарів, організації рекламно-інформаційної діяльності тощо. 
На другому етапі відбувається вивчення структури закладу, де проводиться практика, його мети і основних завдань, організаційних засад діяльності, нормативно-правової документації, на якій ґрунтується його діяльність. 
На третьому етапі студент-практикант повинен зосередитися на вивченні основних функцій, професійних вимог до менеджера – працівника підприємства, де проводиться практика, знань, умінь, професійних функцій, особистісних характеристик, а також вимог до культурного та етичного рівня працівника. Для цього окрім ознайомлення з професійною діяльністю менеджера на практиці, студенти ознайомлюються з типовими посадовими інструкціями для посад адміністративного фахового спрямування. 
На четвертому етапі відбувається самостійна робота студентів під час реалізації того чи іншого конкретного завдання. 

На п’ятому, заключному, етапі студенти підводять підсумки проходження практики з обов‘язковим написанням письмового звіту практики. Навчальна практика має містити теоретичне дослідження поставленої задачі, що вміщує виклад суті проблематики з теми індивідуального завдання практики, аналіз можливих шляхів вирішення поставлених завдань, аналіз їх можливостей та наслідків, а також практичне застосування результатів дослідження з проблемного питання в сучасних умовах господарювання в сфері менеджменту.
Зміст навчальної практики «Вступ до фаху» виконуються в межах тем
Тема 1. Вища освіта в Україні у контексті Болонського процесу.

Державний стандарт вищої освіти в Україні.

Система вищої освіти в Україні та перспективи її розвитку. Входження до Єдиного європейського освітнього простору. Болонський процес як засіб інтеграції та демократизації вищої освіти країн Європи. Європейська кредитно-модульна система (ЕСТS). Таблиця відповідності шкали оцінювання ЕСТS з національною системою оцінювання в Україні та ВНЗ.

Ступневість вищої освіти, стисла характеристика освітньо-кваліфікаційних рівнів підготовки фахівців: «молодший спеціаліст», «бакалавр», «спеціаліст», «магістр». Напрями підготовки та спеціальності.

Система державних стандартів  вищої освіти. Галузеві  стандарти  напряму «Менеджмент». Варіативні освітньо-кваліфікаційні характеристики та освітньо-професійні  програми
всіх  рівнів
 підготовки з професійного спрямування «Управління та адміністрування».

Тема 2. Організацій навчального та виховного процесу у ВНЗ та на факультеті. Студентське самоврядування.

Місце ВНЗ у системі вищої освіти та системі підготовки кадрів вищими навчальним закладами для економіки України.

Загальні відомості про ВНЗ. Статут ВНЗ, Правила внутрішнього трудового розпорядку ВНЗ. Основні структурні підрозділи ВНЗ: ректорат, деканат, кафедри, бібліотека, допоміжні служби. Місце та роль факультету в організації навчально-виховного процесу здобувачів вищої освіти. Історія, традиції, правила внутрішнього розпорядку, організація навчальної, наукової, виховної, культурно-масової роботи на факультеті.

Роль навчальної, науково-дослідної, самостійної та громадської діяльності здобувачів вищої освіти у формуванні фахівців з менеджменту організацій і адміністрування.

Органи самоврядування здобувачів вищої освіти у ВНЗ та на факультеті: роль в організації навчального процесу, побуту та відпочинку. Організація соціальної захищеності здобувачів вищої освіти у ВНЗ.

Тема 3. Інформаційно-методичне забезпечення 

навчального процесу ВНЗ.

Суть і складові інформаційно-методичного забезпечення навчального процесу у ВНЗ. Класифікація джерел загальної, спеціальної, методичної та наукової літератури, галузевих видань. Роль і місце інформаційно – методичного забезпечення у навчальній та науково-дослідній діяльності здобувачів вищої освіти .

Інформаційні можливості сайту ВНЗ. Загальні відомості: історія університету; керівництво; факультети кафедри; викладачі; форми навчання; структурні підрозділи; міжнародні зв’язки. Сьогодення: новини; ВНЗ у Болонському процесі; план організаційних заходів на поточний навчальний рік; студентське життя, довідник здобувача вищої освіти; розклад занять, іспитів. Наука: напрями наукових досліджень; наукові школи університету; наукові конференції ВНЗ. Навчальні структурні підрозділи. Асоціація випускників. Профспілка.

Бібліотека вищого навчального закладу як центр інформаційного забезпечення здобувачів вищої освіти. Принципи та організація бібліотечної справи. Порядок роботи у бібліотеці. Особливості роботи зі спеціальною, методичною та періодичною літературою. Довідково-бібліографічний апарат бібліотеки. Можливості використання вітчизняної та зарубіжної літературних джерел в біологічній базі даних. Самостійна робота з книгою. Система обслуговування читачів. Порядок користування літературою на абонементі, в читальному залі, залі надходжень нової літератур. Пошук літературних джерел та спеціальних матеріалів в Інтернеті. Робота з електронними виданнями. Правила користування бібліотекою. Обов’язки читачів бібліотеки.

Тема 4. Професія «менеджер»: зміст, характер та сфера майбутньої професійної діяльності. Галузева специфіка змісту підготовки 

менеджерів у ВНЗ.

Потреби економіки та підготовка управлінців нового типу в Україні. Менеджер як організатор конкретних видів діяльності в організації. 

Робота менеджера  низового,  середнього
і вищого рівня, управління організацією. Типи підприємств, види організацій на ринку товарів та  послуг.

Роль менеджера у виборі стратегії та розробці тактики управління господарською діяльністю. Розробка, прийняття та реалізація управлінських рішень. Основні завдання, що вирішують менеджери: загальне управління; управління стратегічним розвитком підприємства; управління організаційними змінами; управління інноваційною та інвестиційною діяльністю; корпоративне управління; управління людськими ресурсами; управління фінансовою діяльністю: управління маркетинговою діяльністю підприємства. 

Перелік професійних назв робіт, які здатні виконувати фахівці за напрямом підготовки «Менеджмент».

Тема 5. Досвід роботи підприємств різних форм власності та організаційно-правових форм господарювання в сучасних умовах.

Характеристика статусу підприємства (термін створення, форма власності, організаційно-правова форма господарювання, ступінь самостійності, місія підприємства, права та обов’язки підприємства, сфера діяльності, дотримання вимог щодо державної реєстрації та діяльності підприємства тощо).

Характеристика господарської діяльності (спеціалізація підприємства, переважні види бізнес-операцій інші види діяльності).

Характер організації управління діяльністю підприємства (організаційна структура управління підприємством, характеристика окремих структурних підрозділів, їх функціонального призначення, прав, обов'язків, повноважень, характер регламентації діяльності окремих працівників підприємства (контракти, посадові інструкції тощо).

Організація планово-економічної діяльності на підприємстві. Аналіз функцій, що покладені на планово-економічну службу, її взаємозв’язок з іншими структурними підрозділами у процесі виконання функціональних завдань.

Тема 6. Роль менеджера у підвищенні соціально-економічної ефективності функціонування сучасних підприємств.

Функції, типові завдання: та уміння, якими повинен володіти менеджер з метою забезпечення конкурентоспроможного розвитку підприємства.

Розробка стратегічних напрямів розвитку підприємства. Планування і прогнозування діяльності підприємства. Розробка і впровадження нововведень. Формування оптимального асортименту продукції. Управління персоналом. Планування особистої роботи персоналу підприємства. Організація та раціоналізація робочих місць. Розробка ефективних систем мотивації та оплати праці. Прийняття управлінських рішень. Організація антикризового управління. Управління якістю та конкурентоспроможністю продукції. Здійснення збутової та комерційної діяльності. Формування іміджу підприємства. Контроль виконання управлінських рішень.

Тема 7. Планування особистої роботи менеджера.

Встановлення особистих цілей менеджера. Етапи постановки особистих цілей менеджера. Методи планування роботи менеджера. Процес планування особистої праці менеджера. Раціоналізація витрат часу на планування. Засоби планування особистої роботи менеджера поділяються на традиційні і комп’ютерні. 

Вибір пріоритетних справ, принципи пріоритетності. Перспективні, річні, місячні та поточні (оперативні) плани. Аналіз витрат часу на виконання конкретних видів робіт. Результати якісного оперативного планування. Раціональні методи та засоби планування і виконання управлінської роботи. Раціоналізація витрат часу на регулярно повторювані роботи. Раціоналізація витрат часу на нерегулярні і непередбачені роботи. 
Тема 8. Документальне забезпечення праці менеджера.

Роль та місце документальної інформації в управлінні підприємством. Визначення поняття «документ». Види документів та їх класифікація. Документування та документальне забезпечення діяльності підприємства. Принципи організації діловодства. 

Критерії оцінки якості документування в системах управління. Методи контролю за станом документального забезпечення управління.

Система документації та її класифікація. Документальне забезпечення на підприємстві. Класифікація документів. Документування управлінської діяльності в організації. 

Тема 9. Організація документообігу на підприємстві.

Поняття документообігу на підприємстві. Вимоги до раціоналізації організації документообігу. Напрями удосконалення документообігу на підприємстві. Оцінка аналізу й оптимізації документообігу на підприємстві. 

Складання номенклатури та формування справ. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Перелік обов’язкових реквізитів для заповнення машино-орієнтованої реєстраційно-контрольної картки. Опрацювання вихідних документів. . Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів. Журнал реєстрації вхідних документів. Автоматизована реєстрація документів. Напрями попереднього розгляду документів. 

Робота з вихідними документами. Основні правила відправки вихідної документації (кореспонденції). Типові строки виконання документів. Організація контролю за виконанням документів. Методи контролю за станом документального забезпечення управління.
Тема 10. Професійне самовизначення здобувача вищої освіти.

Вимоги до особистості менеджера. Ділові властивості: компетенції (професійні знання та практичний досвід) й організаторські здібності. Особливості властивості: вольові та морально-психологічні риси, здоров’я та спосіб життя. Підприємливість та комунікабельність. Лідерство, харизматичне лідерство.

Методи оцінки особистісних властивостей менеджера – кількісні та якісні, прогностичні та практичні. Джерела інформації: офіційні документи, бесіди та опитування, соціологічні спостереження.

Самовдосконалення. Самоменеджмент. Визначення індивідуальних професійних інтересів здобувачів вищої освіти. Методи самооцінки здобувачів вищої освіти: пізнання здобувачами вищої освіти власних професійних здібностей, виявлення сильних і слабких сторін, визначення стартових умов та діапазону творчого потенціалу.

Визначення професійної орієнтації здобувачів вищої освіти; оцінювання ступеня схильності до управлінської діяльності, з’ясування своїх сильних і слабких сторін як особистості – майбутнього управління.

Тема 11. Управління трудовими конфліктами в організації.

Сутність поняття «конфлікт». Види конфліктів. Причини конфліктів. Стадії конфліктів. Дії менеджера щодо попередження та вирішення конфлікту. Методи з’ясування конфліктів. Стресові ситуації та їх вплив на організаційну поведінку.

Поняття фрустрації та конфлікту. Причини та види конфліктів. Структура конфлікту. Конструктивна та деструктивна поведінка опонентів у конфлікті та чинники, що впливають на неї. Методи контролю та керування емоціями під час конфлікту. Закономірність динаміки конфлікту. Картографічний метод аналізу конфлікту. Критика як чинник стабілізації нормативної поведінки в процесі конфлікту. Техніка управління конфліктом. Стрес та його компоненти. Концепція стресів, вплив стресів на виконання роботи і здоров’я. Чинники і джерела стресів.

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН

навчальної практики для студентів третього курсу

спеціальності 073 Менеджмент

(тривалість практики 3 тижні)

	№ п/п
	Зміст роботи
	Форма звітності студента
	Відомості про виконання

	1.
	Настановча конференція з навчальної практики зі вступу до фаху (дистанційно). Ознайомлення з метою, завданнями та змістом практики, вимогами до звітної документації та зразками її оформлення. 

Проаналізувати особливості вищої освіти в Україні у контексті Болонського процесу, а також Державний стандарт вищої освіти (див. «навчальні матеріали» тема 1). А також  ознайомитися із ступневістю вищої освіти, стислою характеристикою освітньо-кваліфікаційних рівнів підготовки фахівців.

Виконати вправи тренінгу, а саме: вправа 1 «Знайомство (самопрезентація)», вправа 2 «Рекламний ролик» себе і когось.
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали вправи 1, 2.
	

	2.
	Розглянути навчальний матеріал та опрацювати тему 2 «Організація навчального та виховного процесу у ВНЗ та на факультеті. Студентське самоврядування» освіти (див. «навчальні матеріали» тема 2). 

Схарактеризувати основні функції організації навчального процесу у вищій школі та головні документи, що регламентують процес планування навчального процесу для студентів. Визначити основні напрями виховної роботи КНПУ ім. І. Огієнка.

Пройти тест на комунікабельність (див. тести), а також тренінгову вправу 3 «Прогноз погоди» (див. тренінг).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали вправи 3. Тест «Комуні-кабельність»
	

	3.
	Визначити основні характеристики інформаційного та методичного забезпечення процесу викладання економічних дисциплін.

При цьому, проаналізувати навчальну програму з предмета й особливості її розробки для економічних предметів; Методику розроблення моделі засвоєння бази знань з економічних дисциплін (див. «навчальні матеріали» тема 3). Ознайомитися з історією бібліотеки КПНУ ім. Івана Огієнка. 

Виконати тренінгову вправу 4 «Бар’єри самореалізації», а також вправу-знайомство 5  «Хто я є» спрямовані на згуртування колективу та налаштування на роботу (див. тренінг).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали вправи 4, 5.
	

	4.
	Ознайомитися з темами «Професія менеджер» та «Придатність випускників до працевлаштування» (див. «навчальні матеріали» тема 4). Розглянути  потреби економіки та підготовка управлінців нового типу в Україні, роль менеджера у виборі стратегії та розробці тактики управління господарською діяльністю та менеджер як організатор конкретних видів діяльності в організації. Визначити проблеми удосконалення функцій менеджменту.

Виконати тренінгову вправу 6 «Захисний щит» (див. тренінг) та пройти тест на визначення схильностей до керівництва та схильностей до лідерства (див. тести).


	Записи в щоденнику

Звітні матеріали вправи 6. Тести «схильності до керівництва», «Схильності до лідерства»
	

	5.
	Розглянути тему 5 «Досвід роботи підприємств різних форм власності та організаційно – правових форм господарювання в сучасних умовах». Визначити якісні показники, що характеризують економічну ефективність діяльності підприємства. Вказати основні напрями діяльності підприємств. Узагальнити організацію роботи з персоналом у підприємстві, кадрову та маркетингову політику підприємства.
Виконати тренінгову вправу 8 «Без маски», мета якої – зняти емоційну та поведінкову замкнутість, сформувати навики відвертих висловлювань, розвинути особистісну автентичність (див. тренінг).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали вправи 8.
	

	6.
	Ознайомитися з навчальним матеріалом теми 6. «Роль менеджера у підвищенні соціально-економічної ефективності функціонування сучасних підприємств». Фахівці в галузі менеджменту повинні вміти виконувати функції планування, організації, координації, мотивації, контролю праці робітників організації для досягнення певних цілей. При цьому: визначити роль менеджменту у фірмі; схарактеризувати керівника і його роль в організації. Проаналізувати десять керівних ролей за визначенням Мінцеберга (див. «навчальні матеріали» тема 6).

Виконати тренінгову вправу «Суд над самим собою», отримати інформацію про сприйняття вас оточуючими (див. тренінг).

Пройти тест на визначення «Який ви керівник», «Лідер» (див. тести).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали: тренінгової вправи 9,  тестів «Який ви керівник», «Лідер».
	

	7.
	Визначити основні види професійно-кваліфікаційного розподілу, особливості кооперації управлінської праці. Вказати делегування повноважень між менеджером і підлеглими (Ситуаційна вправа 1). Інтерактивна технологія «Займи позицію» (Вправа 2).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали: ситуаційна вправа 1, інтерактивна технологія  (вправа 2). 
	

	8. 
	Ознайомитися з навчальним матеріалом теми 7 з планування особистої роботи менеджера. Розглянути особисті цілі менеджера, проаналізувати етапи постановки особистих цілей. Описати зміст роботи організації праці менеджера (економічні, технічні, комплексні), а також описати процес розробки плану особистої праці менеджера за етапами. Систематизувати Раціональні методи та засоби планування і виконання управлінської роботи. Практичні поради менеджеру.

   Зробіть опис наступних управлінських ролей менеджера (вправа 3). 
Визначення основних невдач менеджера та шляхи їх вирішення (творча вправа 4).

Розробити картку (фотографію) робочого часу (назва установи, вид діяльності за вибором) творча вправа 5. 
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали: вправа 3, творча вправа 4, творча вправа 5.
	

	9.
	Схарактеризувати навчальний матеріал теми «Документальне забезпечення праці менеджера». Визначити роль та місце документації, проаналізувати види документів. Узагальнити принципи при організації діловодства та методи контролю за станом документального забезпечення управління. Систематизувати класифікацію документів за призначенням, тобто за видами діяльності. 
Виконати вправу 6 в якій визначити обсяг документообігу в організації за рік за встановленою формою таблиці; оформити службовий лист, розмістивши правильно реквізити (вправа 7); скласти повний протокол загальних зборів студентів вашої групи (вправа 8); відповідно до зразка оформлення службової записки, скласти імпровізовану службову записку організації (підприємства) вільного тексту (вправа 9).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали: вправа 6, вправа 7, вправа 8,

вправа 9.
	

	10.
	Схарактеризувати навчальний матеріал теми «Організацію документообігу на підприємстві». Проаналізувати систему послідовних операцій з документами, етапи оцінки аналізу й оптимізації документообігу на підприємстві; особливості розгляду та реєстрації документів, узагальнити обов’язкові реквізити для заповнення реєстраційно-контрольної картки та робота з вихідними документами.

Скласти картку особистого прийому громадян. Зміст довільний, зразок додається (вправа 10).

Розробити у текстовому редакторі Word такі документи: наказ, довідка, акт за зразками (вправа 11, вправа 12).
	
	

	11.
	Проаналізувати матеріали теми «Поняття про професійно-управлінське самовизначення менеджерів, його структуру та динаміку». Виявити основні підходи до вивчення проблеми професійного становлення менеджерів. Розглянути Зовнішню, об´єктивну сторона професійного становлення та внутрішню, суб´єктивну сторону в різних аспектах (див. «навчальні матеріали» тема 10). 

Узагальнити схему психологічної готовності до професійно-управлінського самовизначення (див. «навчальні матеріали» тема 7).

Виконати тренінгову вправу 10. «Що таке життєвий успіх», щоб усвідомити особисте ставлення до життєвого успіху, побудувати ієрархію засобів досягнення успіху (див. тренінг).
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали тренінгової вправи 10.  
	

	12.
	Екскурсія в Кам’янець-Подільський міський центр зайнятості. (Хмельницький обласний центр зайнятості: https://khm.dcz.gov.ua/). Проаналізувати організаційну структуру, визначити головні відділи та особливості надання послуг працівниками цих відділів. Головні відомості роботи Державної служби зайнятості (https://www.dcz.gov.ua/storinka/pro-sluzhbu), особливості надання послуг з профорієнтації (https://www.dcz.gov.ua/storinka/poslugy-z-proforiyentaciyi). 
	Записи в щоденнику. 
	

	13.
	Схаратеризувати управління конфліктами в організації. Розглянути різні тотожні поняття конфлікту. Вказати передумови виникнення конфлікту та причини організаційних конфліктів. 

Визначити міжособистісні стилі вирішення конфліктів та методи управління конфліктною ситуацією. Стратегії вирішення конфліктів (див. «навчальні матеріали» тема 11). 

Виконати тренінгову вправу 7  «Фундаментальна обізнаність із асоціаціями до поняття «конфлікт»» (див. тренінг).

Пройти тест на визначення здібностей уникнення конфліктів (див. тести). 
	Записи в щоденнику

Звітні матеріали: тренінгової вправи 7, тест «Уникнення конфліктів»  
	

	14
	Виконання індивідуального завдання з навчальної практики з фаху. Консультація з керівником практики.
	Звітні матеріали.
	

	15.
	Оформлення звітної документації: щоденника, звіту з практики, індивідуального завдання, матеріалів тренінгу та тестів.
	Звітні матеріали.
	


ВИМОГИ ДО ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

Для студентів спеціальності 073 Менеджмент планується виконання таких індивідуальних завдань з практики:

1. Написання реферату за напрямом «Історія розвитку та сучасні концепції менеджменту організацій».
2. Аналіз бібліотечних ресурсів, Інтернет-джерел та формування особистого фонду навчальної літератури за фахом.
3. Складання глосарію основного понятійного апарату “Менеджменту”  (30 термінів).

4. Складання характеристики – презентації підприємства, на яке була здійснена ознайомча екскурсія.

5. Характеристика основних функцій, видів менеджменту  та стилів управління.   
6. Трудова поведінка та мотивація трудової діяльності.   
7. Сучасні теорії розвитку особистості.

8. Самоменеджмент та його основні функції.

9. Трудова організація та особливості вирішення трудових конфліктів.
10. Стадії становлення та розвитку колективу.

11. Групи і команди в організації.

12. Планування особистої ділової кар’єри.

Після закінчення терміну начальної практики, студенти звітують про виконання програми та індивідуального завдання. Звіт має відображати результати теоретичної та практичної діяльності студента впродовж навчальної практики. Звітна документація про проходження практики оформлюється кожним студентом окремо з такими структурними елементами:

· щоденник практики;

· звіт з практики відповідно до графіку;

· аналіз особливостей діяльності студента (тренінг, тестові завдання, інтерактивна взаємодія, вправи);

· індивідуальне завдань.

Всі частини звіту з практики мають бути оформлені відповідно до таких вимог: формат А4, гарнітура Times New Roman, кегль 14, міжрядковий інтервал 1,5, абзацний відступ 1,25 см. Поля: ліве – 3 см, нижнє та верхнє – 2 см, праве – 1 см. Приблизний загальний обсяг звіту з практики – 8-12 сторінок.

Звіти, які не відповідатимуть означеним вимогам, повертатимуться на доопрацювання.

Оформлення звіту є обов’язковою умовою складання заліку з навчальної практики та переведення на наступний курс.

Студент допускається до складання диференційованого заліку з навчальної практики у разі виконання програми практики в повному обсязі.

Для одержання повної уяви про роботу служб та підрозділів університету, керівник від кафедри практики проводить зі здобувачами вищої освіти ознайомчу екскурсію до випускової кафедри факультету та проводять конкретні екскурсії в окремі підрозділи (музей, бібліотека, міський центр зайнятості) для забезпечення успішного виконання здобувачами вищої освіти завдань практики. Згідно плану проведення практики спеціалісти підприємства або інші провідні спеціалісти проводять заняття у вигляді лекцій, семінарів і практичних робіт безпосередньо на виробничому місці, які розкривають практикантам особливості  їх майбутньої спеціальності.
КРИТЕРІЇ  ТА  НОРМИ  ОЦІНЮВАННЯ  ЗНАНЬ,  УМІНЬ  І  НАВИЧОК СТУДЕНТІВ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ З ФАХУ
Поточний контроль полягає в перевірці теоретичних знань та практичних умінь і навичок під час проходження практики та звітної документації. Загальна оцінка студента – комплексна, яка включає оцінку за кожен вид роботи, а саме за:

· індивідуальне завдання 
· участь у тренінгах

· виконання ситуаційних вправ

· виконання тестових завдань

· ведення щоденника

· оформлення звіту.

При оцінюванні роботи студентів-практикантів береться до уваги також культура оформлення звітної документації.

Загальна оцінка виставляється членами комісії, враховуючи оцінку групового методиста. Якщо студент не виконав хоча б одного виду завдань практики, загальна позитивна оцінка йому не може бути виставлена.

Підсумкова оцінка виставляється комісією колегіально за наступними  критеріями:

90–100 балів ставиться, якщо звітна документація подана вчасно, звіт складений згідно з вимогами програми практики; всі питання розкриті повністю, індивідуальне завдання виконано на високому рівні; студент використовує набуті теоретичні знання при аналізі практичного матеріалу;  при захисті звіту  на усі питання студент відповідає в повному обсязі, в матеріалі орієнтується вільно. 

82–89 балів студент отримує, якщо звітна документація подана вчасно, звіт складений згідно з вимогами програми практики; виконані всі завдання, але можуть бути незначні помилки і зауваження, індивідуальне завдання виконано на високому рівні, захищено дуже добре, на усі питання студент відповідає в повному обсязі, в матеріалі орієнтується вільно. 

75–81 балів ставиться, якщо звітна документація подана з запізненням, звіт складений згідно з вимогами програми практики; розкрито більшість питань, індивідуальне завдання виконано, але з окремими помилками і недоліками, оформлено і захищено на високому рівні, на питання надані вичерпні відповіді. 

67–74 балів ставиться, якщо звіт подано з запізненням, більшість завдань не розкрито, виконання індивідуального завдання має формальний характер, звіт оформлено недбало, при захисті звіту студент невпевнений у відповідях. 

60–66 балів студент отримує, якщо звіт подано невчасно, усі завдання виконано формально, звіт оформлено недбало, при захисті звіту студент невпевнений у відповідях. 

1–59 балів – студент не надав звіт, або надав звіт з запізненням, не відповідає на питання щодо практики, майже не орієнтується в звіті, не може захистити звіт, практичні навички не сформовані.

	Рейтингова
оцінка з кредитного
модуля
	Оцінка за шкалою ЕСТ8
	Рекомендовані
системою ЕСТ8
статистичні
значення (у %)
	Екзаменацій​на оцінка за національною
шкалою
	Національна
залікова
оцінка

	90-100 і
більше
	А (відмінно)
	10
	відмінно
	зараховано

	82-89
	В (дуже добре)
	25
	добре
	

	75-81
	С (добре)
	30
	
	

	67-74
	D (задовільно)
	25
	задовільно
	

	60-66
	Е (достатньо)
	10
	
	

	35-59
	FХ (незадовільно з
можливістю повторного складання)
	
	
	не зараховано

	34 і менше
	F (незадовільно з
обов'язковим
проведенням
додаткової роботи
щодо вивчення
навчального
матеріалу
кредитного
модуля)
	
	незадовільно
	не допущено


ЗРАЗКИ ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТАЦІЇ

ПРАКТИКИ

Титульний лист звіту має такий вигляд:

Міністерство освіти і науки України
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СХЕМА ЗВІТУ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА

І. Вища освіта в Україні. Організацій навчального та виховного процесу у ВНЗ.
Система вищої освіти в Україні.
Входження до Єдиного європейського освітнього простору.

Ступневість вищої освіти, стисла характеристика освітньо-кваліфікаційних рівнів підготовки фахівців.

Загальні відомості про ВНЗ.

Основні структурні підрозділи ВНЗ.

Органи самоврядування здобувачів вищої освіти у ВНЗ та на факультеті.
ІІ. Професія «менеджер»: зміст, характер та сфера.

Потреби економіки та підготовка управлінців нового типу в Україні.
Робота менеджера  низового,  середнього
і вищого рівня, управління організацією. 

Типи підприємств, види організацій на ринку товарів та  послуг.

Розробка, прийняття та реалізація управлінських рішень.

Основні завдання, що вирішують менеджери: загальне управління; управління стратегічним розвитком підприємства; управління організаційними змінами; управління інноваційною та інвестиційною діяльністю; корпоративне управління; управління людськими ресурсами; управління фінансовою діяльністю: управління маркетинговою діяльністю підприємства.

Перелік професійних назв робіт, які здатні виконувати фахівці за напрямом підготовки «Менеджмент».

Функції, типові завдання: та уміння, якими повинен володіти менеджер з метою забезпечення конкурентоспроможного розвитку підприємства.

Розробка ефективних систем мотивації.

ІІІ. Професійне самовизначення.

Вимоги до особистості менеджера. Ділові властивості: компетенції (професійні знання та практичний досвід) й організаторські здібності.
Джерела інформації: офіційні документи, бесіди та опитування, соціологічні спостереження. 
Роль та місце документальної інформації в управлінні підприємством. Система документації та її класифікація. Документальне забезпечення на підприємстві. 

Напрями удосконалення документообігу на підприємстві. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Вказати документи, які ви складали під час проходження практики.

Самовдосконалення. Самоменеджмент. Етапи постановки особистих цілей менеджера. Методи планування роботи менеджера. Процес планування особистої праці менеджера. Раціональні методи та засоби планування і виконання управлінської роботи.

Визначення індивідуальних професійних інтересів здобувачів вищої освіти.

ІV. Управління трудовими конфліктами в організації.

Види конфліктів. 

Структура конфлікту.

Причини конфліктів. 

Стадії конфліктів.
Методи з’ясування конфліктів.

Дії менеджера щодо попередження та вирішення конфлікту.

Техніка управління конфліктом. Стрес та його компоненти. Концепція стресів, вплив стресів на виконання роботи і здоров’я.
V. Список використаних джерел.
Дата                                                     


           Підпис студента

Примітка: 

Звіт підписується і оцінюється керівником практики.

Звіт з практики захищається студентом в комісії, призначеній завідуючим кафедри.
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ДОДАТКИ 

ДОДАТОК А

ТРЕНІНГИ

Тренінг належить до комплексних методів соціально- психологічного навчання та впливу. Основною метою є підвищення компетентності у сфері спілкування. Ця ціль визначає соціальне призначання методу, безпосередньо пов’язаного з практичними завданнями розвитку суспільства, а також створення сприятливих умов для розвитку особистості, вдосконалення роботи з кадрами. Тренінг може бути корисним під час навчання та підвищення кваліфікації представників тих професій, об’єктом трудової діяльності яких є інша людина (керівників, менеджерів, юристів, психологів тощо).

У їхній професійній діяльності спілкування посідає важливе місце. Від його ефективності залежить успіх діяльності загалом. Завдяки правильній організації спілкування поліпшується результат спільної діяльності, самопочуття її учасників, затрачається менше часу для вирішення ділових проблем, створюється сприятливий для роботи соціально-психологічний клімат. Іншою сферою використання тренінгу є надання допомоги людині, яка має труднощі в спілкуванні.

Завдання активного соціально-психологічного навчання складається з того, що, показавши людині її соціальну природу, а відтак знищивши суб’єктивне розуміння її міжособистісних ситуацій, зробити її більш незалежною від особистісного Я-образу і дати їй концептуальний інструментарій до проблеми Я-образу в ситуації. Потрібно на чуттєво-практичному досвіді переконати людину в тому, що успішність спілкування та будь-якої діяльності забезпечуються міжособистісною взаємодією, а не індивідуальними зусиллями, тобто ґрунтується на розумінні людьми того, що навіть їх суб’єктивні досягнення завжди мають не індивідуально-психологічний, асоціально-психологічний характер.

Головним завданням активного соціально-психологічного навчання є не так зосередження учасників тренінгу на їхніх комунікативних уміннях, як стимулювання зацікавленості іншою людиною.

Уся атмосфера тренінгу підготовляє учасників до подолання ілюзій самодостатності окремого індивіда та сприяє формуванню відчуття органічного зв’язку кожної людини з суспільством, колективом та групами. Учасник тренінгу повинен навчитися сприймати та оцінювати себе не як незалежну час- тину цілого, а як незамінну частину взаємозалежного цілого, яким і є згуртований колектив.

Активізований ефект тренінгу обумовлений створенням навчально-експериментальної обстановки, яка забезпечує розуміння учасниками групи того, які індивідуальні чи групові психологічні події відбуваються в процесах міжособистісного спілкування, як кожний з учасників впливає на інших. За звичайних умов людина не усвідомлює тих ситуацій, в яких вона бере участь, але навіть мимоволі здобутий досвід зазвичай суттєво впливає на її уявлення про оточуючих й особливості спілкування з ними.

Той, хто навчається, отримує змогу переосмислити свої дії завдяки участі в міжособистісних ситуаціях, переймаючи від оточуючих ефективні поведінкові тактики і стратегії.

У сучасних економічних умовах зростає значення професійної орієнтації населення як способу досягнення збалансованості між професійними інтересами, можливостями людини та потребами суспільства в конкретних видах професійної діяльності.

Тренінг – це практика психологічного впливу, яка ґрунтується на активних методах групової роботи. Водночас мається на увазі використання своєрідних форм навчання знанням, умінням і технікам у сфері спілкування, діяльності, особистого розвитку та корекції. Тренінг спрямований на оволодіння певними соціально-психологічними знаннями, розвитком комунікативних здібностей персоналу, рефлективними навиками, здатністю аналізувати ситуацію, поведінку, стан і членів групи, і особистий, умінням адекватно сприймати себе й оточуючих. Відтак формуються і корегуються норми особистісної поведінки та міжособистісної взаємодії, а також розвивається здатність гнучко реагувати на ситуацію, швидко змінюватись у різних умовах і групах.

Тренінг – це запланований процес модифікації (зміни) відношення, знання чи поведінкових навиків для того, хто навчається, через набуття навчального досвіду, щоб досягти ефективного виконання в одному виді діяльності або в певній галузі. Тренування (від англ. to train – виховувати, навчати) – комплекс вправ для тренування в чому-небудь. Тренування – система підготовки організму людини з метою пристосування його до підвищених вимог і складних умов роботи й життя.

Сучасне бізнес-середовище орієнтоване на проведення саме бізнес-тренінгів. Виконання цієї роботи потребує оновлення та запровадження прогресивних форм, методів, засобів та інструментарію, а також постійного самовдосконалення та самоосвіти спеціалістів з профорієнтації різного рівня – базового, регіонального та державного. Розроблені методичні ре- комендації є частиною такого інструментарію. Запропоновані тренінгові вправи доцільно запроваджувати у тренінгову та семінарську роботу.
Бізнес-тренінг – один із видів навчання, який, на відміну від психологічного тренінгу, має на меті передусім формування ділових навиків і умінь співробітника та/або групи співробітників фірми.

Найпоширенішими видами бізнес-тренінгів є: тренінг командоутворення, тренінг презентації, тренінг комунікації, тренінг керування, тренінг продажів, тренінг телефонних продажів, бізнес-симуляція, тренінг ухвалення ефективних рішень тощо.

Отже, провідними показниками до участі в тренінгу є переважна орієнтація на уникнення невдач, знижена здатність до цілевизначення, низька толерантність до невдачі та невизначеності, а також знижена здатність до успішної професійної самопрезентації.

Структура тренінгу охоплює декілька послідовних етапів психологічного впливу – від актуалізації почуття впевненості в собі та підвищення рівня самоприйняття до формування певних технологій протидії психологічним маніпуляціям та розвитку професійної конкурентоспроможності на ринку праці.

Під час тренінгу студенти отримують змогу розвинути на- вики адекватного та ефективного цілевизначення, проаналізувати власні стратегії досягнення цілей та актуалізувати особистісні ресурси для ефективної самопрезентації професійних якостей та здібностей.

Учасники тренінгу можуть критично переосмислити власні поведінкові стратегії та розширити їх унаслідок подолання впливу хибних особистісних обмежень та стереотипів поведінки за допомогою опанування механізмів актуалізації особистісної впевненості та подолання залежності від впливу оточення.

Важливим аспектом тренінгу є підвищення толерантності до невдач та невизначеності, а саме формування адекватного й конструктивного ставлення до власних помилок та розвиток здатності до ризику, що є важливою передумовою конкурентоспроможності на ринку праці.

Застосування тренінгу як одного з напрямів управлінської та психологічної допомоги є ефективним засобом підвищення професійної здатності особи.

Завдання навчально-методичного посібника «Тренінги з менеджменту» полягають у тому, щоб сприяти кожному учаснику в:

· розвитку знань та умінь у сфері управління;

· розвитку комунікативних здібностей, підвищенні доброзичливості, щирості, відкритості, спонтанності, пластичності, гнучкості, толерантності (терпимості до іншого), розвитку здатності виражати емоції прийнятним для партнера способом;

· поліпшенні розуміння своєї та чужої поведінки, розвитку здатності адекватної експресії (вираження) внутрішнього стану;

· підвищенні реалістичності рефлексії, усвідомленні особистісної структури не тільки на самоспоглядальному рівні, але і на рівні конструктивних змін та вирішенні внутрішньосуперечності;

· ослабленні ірраціональних установок, корекції ціннісних орієнтацій у напрямі їх соціалізації та зменшення его- центричних тенденцій, усвідомленні життєвої місії;

· руйнуванні неефективних стереотипів поведінки, засвоєнні її нових форм, розвитку поведінкової гнучкості.

Спеціальні ефекти тренінгу щодо управління персоналом:

· згуртованість команди, оптимізація соціометричної структури колективу, розвиток командного чуття, вміння працювати в колективі;

· вміння довіряти оточуючим;

· прояснення та коректування групових норм, цілей, очікувань, цінностей, місій;

· оволодіння методами недирективного управління, прийомами створення доброзичливої атмосфери взаємин, аналізом невербальних сигналів (поза, жести, міміка, тон голосу), аналізом ситуації спілкування.

Застосування цього навчально-методичного посібника є доцільним у контексті надання допомоги особам, які прагнуть до найвищого рівня розвитку професійного потенціалу, але зараз мають професійну кризу та потребують відповідної психологічної допомоги щодо підвищення власної професійної конкурентоспроможності.

1. Знайомство (самопрезентація)
Інструкція:
· завдання для учасників: на аркуші паперу написати власне ім’я у стовпчик. Із кожної літери учасник має розпочати слово-прикметник, яке найбільше його характеризує. Наприклад:

В – ввічлива 

А – активна 

Л – любляча

Е – енергійна 

Н – надійна

Т – толерантна

И – ініціативна

Н – наполеглива

А – артистична

2. Рольова гра «Рекламний ролик» себе і когось

Мета: розвивати вміння слухати, спостерігати та передавати свої спостереження, не оцінюючи їх. Навчити розуміти інших людей. Підвищити комунікативну грамотність.

Інструкція: всім відомо, що таке реклама. Кожен день ми бачимо рекламу на екранах наших телевізорів. Пропоную уявити, що кожен із нас створює свій ролик. Наше завдання – представити об’єкт реклами так, щоб підкреслити найліпші сторони, зацікавити ним. Усе – як у звичайній діяльності рекламної служби. Але нюанс – об’єктом реклами є Ви особисто, а також учасники нашої групи. В нашій рекламі діятиме ще одна умова: ви не повинні називати ім’я людини, яку рекламуєте. У рекламному ролику (або письмовий опис) повинні бути відображені найважливіші характеристики. Кожен ролик повинен тривати не більше хвилини. Після цього група відгадуватиме, хто з її учасників був представлений у цій рекламі. За необхідності можете використовувати різні предмети.

3. Вправа «Прогноз погоди» (10 хв)

Мета: зняти емоційну напругу, створити настрій.

Інструкція: візьміть аркуш паперу й олівець та намалюйте малюнок, який відображатиме ваш настрій. Ви можете показати, що у вас зараз «погана погода» чи «штормове попередження», а може навпаки для вас світить яскраве сонце.

Після того, як всі намалюють, відбувається обмін враженнями, кожен розповідає про те, що він відчував, коли зображував свій настрій. Тренер задає запитання: «Який настрій зараз?», «Що змінилося?».

4. Вправа «Бар’єри  самореалізації» 

Мета: сформувати довіру до членів групи, дати можливість для самоаналізу, забезпечити ліпше розуміння мотивів своєї поведінки.

Інструкція: розділіть аркуш по вертикалі на дві половини. Напишіть в одній колонці, щоб ви хотіли змінити в собі, у другій – що цьому заважає. Працюючи у групі, обговоріть результати та запишіть перелік причин, чому потрібні зміни, саморозвиток? Працюючи у групі, складіть узагальнений перелік бар’єрів на шляху саморозвитку, самореалізації.

5. Вправа-знайомство «Хто я є» 

Мета: згуртувати колектив, налаштувати на роботу.

Є декілька видів агресивних реакцій:

1. Пряма фізична агресія – застосування фізичної сили проти іншої особи.

2. Опосередкована – агресія, обхідним шляхом спрямована на іншу особу (коли «підставляють»).

3. Роздратування – готовність до вияву негативних почуттів у разі найменшого порушення (запальність, грубість).

4. Негативізм – опозиційна манера в поведінці, що виявляється у вигляді або пасивного опору, або активної боротьби проти встановлених звичаїв і законів.

5. Образа – заздрість і ненависть до оточуючих за дійсні та вигадані образи.

6. Підозрілість – недовіра й обережність стосовно оточуючих, переконаність у їхніх «нехороших» намірах.

7. Вербальна агресія – виявлення негативних почуттів через вигуки, крики, погрози, тупання ногами, прокльони. Наприклад, нецензурне слово – це вияви вербальної агресії.

8. Почуття провини – виражається у вигляді переконання людини в наявність у неї негативних якостей, докорів сумління.

З огляду на це, констатуємо, що агресія може виявлятися в різних формах і причини її виникнення є найрізноманітнішими.

Інструкція: 1) назвати своє ім’я та вказати чинники, які найбільше провокують агресію у вашій поведінці.

Обговорення:

Чи легко було визначити чинники? Що сприяє появі цих факторів? Яких більше: ваших особистих чи зовнішнього впливу?

Чи є багато типових прикладів одних і тих же чинників? 

6. Вправа «Захисний щит»

Мета: навчатися давати відсіч агресії інших людей.

Інструкція: у житті не тільки ми вивляємо агресію, але буває що ми потрапляємо «під гарячу руку», в цьому разі нам доводиться захищатися та давати відсіч. Групі необхідно зобразити на малюнку щит, який може захистити від небажаної агресивної поведінки.

Придумайте який його принцип дії? Питання для обговорення:

1. Що є найголовнішим під час вияву агресії?

2. Як ви думаєте, що потрібно для того, щоб з нею впоратися?

3. Який, на ваш погляд, сенс негативних виявів агресії?

7. Вправа «Фундаментальна обізнаність із асоціаціями до поняття «конфлікт»

Мета: усвідомити власне емоційне сприйняття конфлікту.

Інструкція: 1)  центрі уваги – конфлікт. Коли ми вимовляємо це слово, у нас виникає чимало асоціацій, почуттів. Ми чули про конфлікт, знаємо, як він виявляється у поведінці людей. Нині ми досліджуємо вплив конфлікту на внутрішній стан людини. Кожен повинен сказати, із чим асоціюється слово «конфлікт».

Після першої низки асоціацій можна попросити продовжити:

· Якщо конфлікт – це меблі, то які?

· Коли посуд, то який?

· Якщо одяг, то який?

2) продовжити речення «Конфлікт для мене – це …».

Коментар: отже, кожен по-своєму сприймає конфлікт, із різними емоціями, але для більшості це неприємне явище. Як свідчить практика, тривалі, невирішені конфлікти призводять до відчуження в колективі, до погіршення психологічного клімату в будь-якій групі. Тому конфлікти потрібно розв’язувати. Та спершу треба з’ясувати причину конфлікту – це половина справи у його вирішенні.

8. Вправа «Без маски» 
Мета: зняти емоційну та поведінкову замкнутість, сформувати навики відвертих висловлювань, розвинути особистісну автентичність.

Інструкція: кожному з вас буде надана картка з написаними фразами, що не має закінчення (роздатковий матеріал № 1). Вам пропонується закінчити фразу, написану на картці. Висловлювання повинно бути відвертим. 

Учасники по черзі продовжують фрази, які написані на картках, котрі вони отримали. Якщо хтось відчуває, що відповідь не відверта, він повідомляє про це іншим і коли так вважає більшість членів групи, відбувається повторне виконання цієї вправи окремим учасником.

Обговорення. Отже, ви навчилися відкривати один одному свій внутрішній світ, ви відчули, що не завжди легко відкривати іншим людям особисті думки та почуття, але коли ви робите це, то стаєте ближчими до інших та до самого себе. Вміння поводитися відкрито та вільно є доволі цінним у контексті особистісної самоактуалізації та успішності, тому потрібно у своїй повсякденній поведінці намагатись уникати стереотипів та традиційних правил і прагнути до вільного саморозкриття у спілкуванні з іншими людьми.

Роздатковий матеріал

1. «Мені подобається, коли люди, що оточують мене...»

2. «Чого мені іноді по-справжньому хочеться, це...»

3. «Іноді люди не розуміють мене, тому що я...»

4. «Вірю, що я...»

5. «Мені буває соромно, коли я...»

6. «Мене дратує, що я...»

7. «Мені страшно, коли...»

8. «Насправді я боюсь, що...»

9. «Я ненавиджу, коли...»

10. «Я мрію про...»

11. «Я відчуваю злість, коли...»

12. «Я відчуваю тугу, коли...»

13. «Я завжди відчуваю занепокоєння, щодо...»

14. «Я дуже ціную...»

15. «Я люблю...»

16. «Я пишаюсь собою за...»

17. «Я в захопленні від...»

18. «Я прагну до...»

19. «Я страждаю, коли...»

20. «Я відчуваю себе щасливим, коли...»

9. Вправа «Суд над самим собою» 
Мета: отримати інформацію про сприйняття вас оточуючими.

Інструкція: учасникам пропонуються картки, на яких записані позитивні та негативні риси (роздатковий матеріал № 2). 
Учасники повинні визначитись стосовно наявності або відсутності у себе певних якостей. Якщо група вважає, що ці якості не притаманні цьому учаснику, то вказує на це. 

Виконується вправа, учасники визначають власні недоліки та переваги й отримують інформацію про думки інших стосовно себе. За необхідності під час обговорення вони можуть поставити одне одному додаткові запитання щодо окремих нюансів сприйняття одне одного та отримати додаткові роз’яснення.

Обговорення: отже, зараз ви мали можливість проаналізувати власні позитивні та негативні якості, а також відчути зворотний зв’язок щодо них, тобто усвідомити, наскільки інші люди сприймають вас такими, якими ви є, або їх думка є відмінною від вашої. Завдяки виконанню цієї вправи ви відчули як вас сприймають інші люди, що дає вам надзвичайну можливість змінювати та керувати їх ставленням до вас.

Зараз ви бачите, що самовідчуття може у дечому збігатися, а у чомусь відрізнятись від сприйняття оточуючих, але саме конструктивне використання інформації щодо сприйняття себе з боку інших є шляхом до розвитку соціально- комунікативної компетентності, яка передбачає здатність успішно та ефективно взаємодіяти з іншими людьми та є необхідною передумовою професійної самореалізації.

Роздатковий матеріал № 2

	Позитивні риси
	Негативні риси

	Щирість
	Скупість

	Толерантність
	Нетерпимість

	Життєрадісність
	Песимізм

	Впевненість у собі
	Агресивність

	Спонтанність
	Буркотливість

	Відкритість
	Нетактовність

	Проникливість
	Жадібність

	Енергійність
	Мстивість

	Душевність
	Замкненість

	Мудрість
	Боязкість

	Чуйність
	Заздрість

	Урівноваженість
	Егоїзм

	Комунікабельність
	Упертість

	Почуття гумору
	Прямолінійність


10. Вправа «Що таке життєвий успіх»

Мета: усвідомити особисте ставлення до життєвого успіху, побудувати ієрархію засобів досягнення успіху.
Інструкція:

У таблиці «Що таке життєвий успіх» (табл. 1) структуруйте список, виходячи із власних уявлень про успіх. На перше місце поставте таке визначення успіху, яке вам здається найправильнішим. І так до 16 місця. Двох однакових рангів бути не може. Результати записуйте у колонку «Індивідуальне рішення».

Таблиця 1. 

Що таке життєвий успіх?

	Життєвий успіх
	Індивідуальне
рішення

	1. Наявність сім’ї, дітей
	

	2. Повага оточуючих
	

	3. Цікава робота
	

	4. Надійні друзі
	

	5. Чесно прожите життя
	

	6. Жити не гірше, ніж інші
	

	7. Можливість бути самому собі хазяїном
	

	8. Реалізація своїх творчих здібностей
	

	9. Багатство
	

	10. Яскраві життєві враження
	

	11. Бути першим, там, де для вас важливо
	

	12. Перемога над своїми ворогами
	

	13. Посада, кар’єра
	

	14. Наявність престижної власності
	

	15. Влада та могутність
	

	16. Досягнення відомості, слави, популярності
	


Таблиця 2
Базові цінності

	Цінності
	Індивідуальне рішення

	1. Насолода
	

	2. Успіх
	

	3. Любов
	

	4. Професіоналізм
	

	5. Свобода
	

	6. Незалежність
	

	7. Розвиток
	

	8. Сенс життя
	

	9. Освіта
	

	10. Сім’я
	

	11. Стабільність
	

	12. Дружба
	

	13. Спокій
	

	14. Милосердя
	

	15. Справедливість
	

	16. Віра
	

	17. Увага до інших
	

	18. Праця
	

	19. Батьківщина
	

	20. Мир
	

	21. Порядність
	

	22. Рівність
	

	23. Закоханість
	

	24. Мир
	


Таблиця 3 

Засоби досягнення успіху

	Засоби
	Індивідуальне рішення

	1. Отримати якісну освіту
	

	2. Впевнено та послідовно відстоювати свої інтереси
	

	3. Мати талант і здібності
	

	4. Уміти пристосовуватися до обставин
	

	5. Вдача, щасливий збіг обставин
	

	6. Наявність потрібних зв’язків
	

	7. Жорстокість, нехтування усім заради обраної мети
	

	8. Мати забезпечених і впливових батьків, родичів
	

	9. Активно брати участь у суспільному житті, політиці
	


Додаток Б 

СИТУАЦІЙНІ, ТВОРЧІ ВПРАВИ

Ситуаційна вправа 1. Для реалізації планів підприємства, фірми, організації кожен з робітників має виконувати конкретні задачі, які витікають з цілей організації. В зв’язку з цим керівництво перш за все має знайти ефективний спосіб сполучення особливостей поставлених задач й рис характерів людей, які їх вирішують. Постановка цілей та розробка відповідних політиці, стратегії, процедур й правил сприяють оптимальному вирішенню задач. Важливу роль тут також відіграють мотивації та контроль. Все це забезпечується шляхом доручення (делегування) повноважень, підвищення відповідальності виконавців та виконання організаційних повноважень.

Делегування (доручення) означає передачу задач та повноважень, якими володіє керівник, іншій особі з урахуванням її можливостей. Керівник не може (й не повинен) один виконувати всі функції організації. Якщо задача не делегована іншій людині, керівник повинен виконувати її сам. Однак його час й здібності обмежені. Тому сутність управління заключається у вмінні правильно організувати діяльність підприємства.

Для того, щоб ефективно здійснювати делегування, необхідно зрозуміти зв’язок відповідальності та організаційних повноважень.

Відповідальність означає зобов’язання робітника виконувати делеговані йому задачі й відповідати за результати їх рішення.

Організаційні повноваження являють собою право використовувати ресурси підприємства, скеровувати зусилля його співробітників на виконання визначених задач. Повноваження делегуються посаді, але необхідно враховувати особисті та ділові якості людини, яка займає її в даний момент.

 Запитання для аналізу:

1. Якщо ви – менеджер, то які із своїх задач та повноважень ви могли б, на Вашу думку, делегувати підлеглим?

2. Яку систему контролю ви б обрали?

3. Якщо ви делегували частину своїх повноважень, чи маєте Ви право зняти з себе відповідальність повністю?

4. Які свої задачі та повноваження ви ніколи нікому делегувати не станете?

Вправа 2. Інтерактивна технологія «Займи позицію»

Завдання 1. На малому торгово-посередницькому підприємстві виникла ситуація, пов’язана з нагальною потребою ремонту офісних приміщень у зв’язку з їхнім великим терміном служби та наріканнями персоналу на умови праці. Ви як керівник організації для вирішення цієї проблеми прийняли таке рішення:

А. Створити неформальну групу з «відданих підлеглих» для виявлення незадоволених працівників і подальшої «серйозної розмови» з ними.

Б. Створити постійно діючий комітет для нормалізації ситуації у колективі та ведення роз’яснювальної роботи.

В. Створити командну групу з представників інституційного й управлінського рівнів управління організації для коригування стратегії розвитку підприємства відповідно до виявленої проблеми.

Г. Створити виробничо-цільову групу з представників управлінських служб, працівників, які працюють у офісних приміщеннях, що потребують ремонту, заступника із загальних питань та бухгалтера для з’ясування можливих альтернатив ремонту, їхнього оцінювання, вибору ідеалізації.

Завдання 2. Вказати, якого виду формальну групу доцільно створити організації у кожній ситуації для вирішення проблеми:

А.
 Автотранспортне вантажне середнє підприємство. Загострення конкуренції на ринку.

Б.
ЗАТ, поліграфічне підприємство. Потреба скорочення
20% персоналу у зв’язку зі зміною власника.

В. ТзОВ, консалтингова фірма. Пошкодження комп’ютерної мережі.

Г. СП, будівельна організація. Конфлікт між заступниками директора через відмінності у поглядах щодо нововведень на виробництві.

Д. Меблева фабрика, середнє підприємство. Потреба скоригувати стратегію розвитку фабрики відповідно до ситуації на ринку.

Завдання 3. У вашій торговельній організації вже давно функціонує кілька неформальних груп за інтересами, членами яких є більшість працівниць усіх підрозділів. Це іноді заважає діяльності через плітки та надмірну емоційність у прояві міжгрупових стосунків, проте загалом це нормальне явище для більшості фірм, особливо тих, в яких переважають жінки.

У
чому полягає основна
відмінність між формальними і неформальними групами. Виберіть і обґрунтуйте:

А. У кількості членів організації.

Б. У контактах із зовнішнім середовищем.

В. У способі виникнення.

Г. У зв’язках між членами організації.

Завдання 4. Незважаючи на збільшення обсягів реалізації продукції та підвищення якості обслуговування клієнтів, за незмінної величини повної собівартості, прибуток підприємства не зріс, а навіть зменшився. У керівництва склалося враження, що були або допущені помилки у фінансовій документації, або була скоєна крадіжка. Ваші дії як керівника підприємства.

А. Залучити зовнішнього консультанта для вирішення цієї проблеми.

Б. Здійснити внутрішнє розслідування за допомогою спеціально сформованого комітету.

В. Створити команду з довірених осіб, які б переглянули фінансову документацію.

Г. Створити виробничо-цільову групу з метою перевірки фінансової документації.

Завдання 5. Після реорганізації вам необхідно внести зміни до штатного розкладу, переформувавши формальні групи. Який шлях ви виберете:

А. Візьмусь за справу сам, вивчу всі списки кандидатів, запропоную адміністрації свій проект груп і прізвища їхніх керівників.

Б. Запропоную вирішити це питання відділу кадрів, адже це його робота.

В. Зберу весь колектив. Щоб уникнути конфліктів, запропоную зацікавленим особам подати свої пропозиції щодо складу груп, а потім обговорити їх на зборах колективу.

Г. Спочатку обговорю питання про майбутню роботу цих груп із їхніми членами – спеціалістами і керівниками.

Відповідь обґрунтуйте.

Завдання 6. Вказати, які фактори з наведених нижче є факторами зовнішнього середовища організації непрямої дії. Обґрунтуйте та продемонструйте їхній вплив на організацію через фактори прямої дії.

А. Недоліки у постачанні організації сировиною і комплектуванням.

Б.
Формування планово-економічним відділом нової стратегії
та розроблення бюджету для її реалізації.

В. Створення ремонтної служби.

Г. Втрата зв’язків з іноземною транспортною організацією через введення адміністративних бар’єрів.

Д. Звільнення кількох працівників відділу маркетингу через їхню надмірну участь у передвиборній агітації.

Е. Втрата ринків збуту в афро-азійському регіоні через нестабільну військову ситуацію.

Є.
Прийняття поправок до Закону України «Про оподаткування прибутку підприємств».

Вправа 3. Зробіть опис наступних управлінських ролей менеджера: 

a) головний керівник; 

b) лідер; 

c) сполучна ланка. Відповідні записи внесіть до нижче приведеної таблиці.

	Роль
	Опис

	Головний керівник
	

	Лідер
	

	Сполучна ланка
	


Творча вправа 4. Відомий американський фахівець з менеджменту Пітер Друкер, аналізуючи роботу менеджерів, визначив їхні основні невдачі:

	Основні невдачі в роботі менеджерів (по Пітеру Друкеру)
	Шляхи їхнього усунення

	1. Прагнення до одержання більш високої заробітної плати й інших матеріальних благ на шкоду інтересам справи, співробітникам

2. Прагнення до зовнішніх атрибутів, символам влади (будинок, кабінет,

автомобіль)

3. Турбота про власну кар'єру, положення на шкоду інтересам своїх підлеглих, присвоєння собі заслуг інших

4. Приховання своїх думок, почуттів, емоцій від спіробітників
	


 Запитання для аналізу:

1. Знайдіть шляхи ліквідації цих невдач і сформулюйте їх у правій колонці.

2. Проаналізуйте свої пропозиції і визначте найбільш важливі з них.

3. Наскільки реальне їх здійснення в ринкових умовах України, з якими труднощами можуть стикнутись українські менеджери, як їх перебороти?

Творча вправа 5. Презентація «Фотографія робочого часу». Завдання. Розробити картку (фотографію) робочого часу (назва установи, вид діяльності за вибором). Визначити баланс робочого часу, які складові можуть варіюватися?
Вправа 6. За перші 6 місяців в організації було зареєстровано 120 вхідних, 180 вихідних та 210 внутрішніх документів. З них було розмножено у 2-х екземплярах: 100 вхідних документів, 160 вихідних, 118 внутрішніх та у 5-ти екземплярах: 20 вихідних, 82 внутрішніх документа. За наступних 6 місяців було зареєстровано: 90 вхідних, 130 вихідних та 150 внутрішніх документів. З них було розмножено: у 2-х екземплярах: 70 вхідних, 100 вихідних, 120 внутрішніх документів; у 3-х екземплярах: 20 вихідних документів; у 5-ти екземплярах: 10 вихідних, 30 внутрішніх документів. Визначити обсяг документообігу в організації за рік за встановленою формою таблиці.

	Документи
	Кількість документів
	Усього

	
	оригінали
	Тираж
	

	Вхідні 
	
	
	

	Вихідні 
	
	
	

	Внутрішні 
	
	
	

	Разом 
	
	
	


Вправа 7. Використовуючи поданий матеріал, оформити службовий лист, розмістивши правильно реквізити.

Національний педагогічний університет імені М.П. Драгоманова. 04026, Київ-26, вул. Пирогова, 9, тел. 221-99-14. 09.09.2001 №28-15/13. Директорові спеціалізованої школи №20 м. Києва О.Д. Дубинці. 255514, Київ-214, пр. Оболонський, 34. Просимо Вас прийняти студентів факультету іноземної філології (5 осіб) на практику й надати їм методичну допомогу під час підготовки й проведення уроків з англійської та французької мови. Оплату вчителям гарантуємо. Наш розрахунковий рахунок №56700960067 в банку „Інко" м. Києва МФО 12234. Ректор університету (підпис) М.І. Шкіль. Головний бухгалтер (підпис) М.Т.Бондаришина. Печатка.

Вправа 8. Скласти повний протокол загальних зборів студентів Вашої групи, на порядку денному якого розглядалось два питання: 1. Якісна успішність в групі; 2. Підготовка до святкування Міжнародного Дня студента. До протоколу включити відмітку про наявність 2-3 додатки. Додатками до протоколу можуть бути: список присутніх студентів; список студентів, рекомендованих на отримання премії (грамоти); доповідь старости групи, доповідь профорга і т. п.
Зразок 

НАЗВА УСТАНОВИ (ЗАКЛАДУ)

ПРОТОКОЛ №6
оперативної наради керівництва РУ ГУ МВС України в м. Києві

12.09.2020                                                                               м. Київ

Голова зборів: Шульга С.В.

Секретар: Цибуленко Т.В.

Присутні: оперативні працівники Управління у складі 15 осіб.

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

 1. Про хід виконання планових завдань на друге півріччя 2020 року.

2. Різне.

СЛУХАЛИ: інформацію Музики П.М. про хід виконання планових завдань на друге півріччя 2006 року.

ВИСТУПИЛИ: (хто, з приводу чого) УХВАЛИЛИ:

1. Заслухану інформацію взяти до відома.

2. Начальникам відділів забезпечити в повному обсязі виконання планових завдань.

3. Начальникові відділу Мормілю Т.В. організувати роботу насамперед щодо .... До 01.12.2020 з урахуванням пропозицій і зауважень, внесених під час обговорення, доопрацювати окреме рішення з даного питання і доповісти начальникові Управління Павлову П.М.

 Голова наради    (підпис)                                                                               С.В.Шульга

Секретар    (підпис)                                                                                      Т.М.Харченко

Вправа 9.  Відповідно до зразка оформлення службової записки, скласти імпровізовану службову записку організації (підприємства) вільного тексту. Текст службової записки містить обґрунтування проблеми, пропозиції, заявки, прохання тощо. 

Приклад оформлення службової записки 

Адміністративногосподарчий відділ бібліотеки 

Начальнику служби Гордієнко В.В. 

Службова записка 

У суботу, 16 березня з 10 до 12 години, в читальному залі електронних документів будуть проводитися роботи, пов’язані із сервісним обслуговуванням кондиціонерів. Прошу дозволити доступ для виконання цих робіт таким фахівцям: 

Сидоренко А. А. 

Фесенко П. Н. 

Зав. читальним залом                                                                                                 Котенко А. В. 

15.03.21 р.
Вправа 10. Скласти картку особистого прийому громадян. Зміст довільний.

Облік прийому громадян ведеться на спеціальній картці, що містить такі реквізити: 

• порядковий номер, дата прийому; 

• ім’я, по батькові, прізвище та адреса заявника; 

• зміст заяви; 

• прізвище особи, яка веде прийом; результати розгляду заяви. 

У разі повторного прийому на зворотному боці картки особа, яка веде прийом, зазначає дату і результат повторного розгляду заяви. 

Орієнтовна форма картки особистого прийому

КАРТКА ОСОБИСТОГО ПРИЙОМУ ГРОМАДЯН 

Дата 

№ 

Прізвище, ініціали заявника __ 

Адреса __ 

Зміст заяви 

Прізвище особи, яка проводила прийом. 

Результати розгляду заяви 

Зворотний бік 

Позначка про повторні заяви 

Дата 

Громадянин, який прийшов на прийом, має отримати відповідь або роз’яснення (у разі неправомірності прохання).
Вправа 11. Відкрити текстовий редактор Word. Відповідно до зразка наказу, розробити наказ довільного змісту Вашого університету.

Зразок 

Ананьївський професійний аграрний ліцей

НАКАЗ

10 вересня 2020 р.                         м. Ананьїв                            № 12 

Про затвердження інструкції 

з діловодства 

З метою подальшого вдосконалення порядку документування та організації роботи з документами 

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства в ліцеї. 

2. Керівникам структурних одиниць ліцею і головного управління забезпечити виконання підпорядкованими працівниками вимог, викладених в цій інструкції. 

3. Вважати недійсними накази по ліцею від 14.03.2018 за № 32 «Про затвердження інструкції про порядок документування» та від 06.09.2019 р. за № 517 «Про вдосконалення діловодства». 

4. Контроль за виконанням наказу покласти на зав. кадрами Ткач В. В. 

 Директор                                   ______________                         Г. А. Медюк 

                                                          (підпис)

Вправа 12. Відкрити текстовий редактор Word. Відповідно до зразка наказу, розробити зазначені документи.
Зразок 1

Фінансовому відділу 

Житомирської районної 

державної адміністрації 

Начальника транспортного 

відділу 

В. П. Семеренка 

ДОВІДКА № 7

12. 10. 2020 р.                                                                                м. Житомир 

Про транспортні перевезення 

сільськогосподарської продукції 

У вересні місяці розподілення автотранспортних підприємств в перевезенні сільськогосподарської продукції з господарств в Аграрний фонд між районами наступне: 

· АТП 1 обслуговує Ананьївський, Ширяєвський райони; 

· АТП 2 обслуговує Ананьївський, Любашівський, Котовський райони; 

· АТП 3 обслуговує Кодимський, Красноокнянський райони. Господарства інших районів використовують для цих цілей власний автотранспорт. 

Схеми маршрутів автотранспорту зазначених вище АТП додається. 

Додаток: на 3 арк. у 1 прим. 

Начальник транспортного відділу                                         В. П. Семеренко

Зразок 2 

ЗАТ «Інформаційні системи»                                                ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                                             Директор

__________В.І. Іванов 

АКТ №___

м. Одеса 

Про перевірку збереження документів 

Підстава: наказ директора від 01.11.2020 № 12 «Про заходи по забезпеченню збереження документів» 

Складений комісією: 

Голова – заступник директора по персоналу Петров П. П. 

Члени комісії: 

1. Заступник головного бухгалтера Сидорова С. С. 

2. Начальник відділу кадрів Васильєва В. В. 

3. Менеджер Романова Р. Р. 

Присутні: завідувачка канцелярією Кузнєцова К. К. 

У період з 10.11.2020 по 12.11.2020 комісія проводила перевірку організації і умов зберігання управлінських документів. 

В ході перевірки встановлено: 

1. Документи зберігаються в структурних підрозділах. 

2. Справи формуються не відповідно до номенклатури справ. 

3. Відмічений випадок втрати документа (лист ЗАТ «Схід» від 15.03.2020 № 123). 

Комісія рекомендує: 

1. Встановити порядок централізованого зберігання документів в канцелярії. 

2. Виділити і обладнати спеціальне приміщення для архіву. 

Складений в 2 екз. 

1-й екз. – в справу № 01-14 

2-й екз. – в об’єднання «Одесаміськархів» 

Голова                                                                                            П. П. Петров 

Члени комісії                                                                              С. С. Сидорова 

В. В. Васильєв 

Р. Р. Романова
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