Опис вибіркової навчальної дисципліни

	Код та назва дисципліни
	ІІ-073-5-1_Організація праці менеджера _І-2

	Рекомендується для галузі знань (спеціальності, освітньої програми)
	07 Управління та адміністрування, 073 Менеджмент. ОП Управління навчальним закладом 

	Кафедра
	Кафедра маркетингу та міжнародного менеджменту

	П.І.П. НПП (за можливості)
	Волкова Наталія Вікторівна

	Рівень ВО
	Другий (магістерський) рівень ВО

	Курс, семестр (в якому буде викладатись)
	Перший курс, 2 семестр

	Мова викладання
	Українська

	Пререквізити (передумови вивчення дисципліни)
	Знання основ менеджменту

	Що буде вивчатися
	Особливості організації управлінської праці менеджерів різних рівнів управління та формування її складових; сучасні принципи та напрямки наукової організації праці; підходи до використання часу як ресурсу; етапи процесу документування в управлінні, вимоги до складання та оформлення документів; особливості організації та проведення нарад і зборів; техніки проведення ділових переговорів, прийому відвідувачів, контактів із підлеглими, телефонних розмов

	Чому це цікаво/треба вивчати
	Ефективність діяльності організації, установи визначається багатьма факторами, одним із них є уміння менеджерів організовувати не тільки працю підлеглих, а й свою особисту працю

	Чого можна навчитися (результати навчання)
	Планувати та організовувати особисту працю менеджера; організовувати робоче місце менеджера;

організовувати та проводити наради й збори; здійснювати підготовку та проведення ділових зустрічей, переговорів; раціоналізувати телефонні контакти; управляти потоком відвідувачів

	Як можна користуватися набутими знаннями і уміннями (компетентності)
	Організовувати особисту працю та працю підлеглих, складати основні види управлінської документації

	Інформаційне забезпечення
	Кейси, презентації, наукові публікації, методична література, сайти

	Види навчальних занять (лекції, практичні, семінарські, лабораторні заняття тощо)
	Лекції, практичні заняття

	Вид семестрового контролю
	Диференційований залік

	Максимальна кількість здобувачів
	Не обмежена

	Мінімальна кількість здобувачів (тільки для мовних та творчих дисциплін)
	-


