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	№ з/п
	Тема
	Анотація
	Інтернет-ресурси

	ЛЕКЦІЙНИЙ КУРС

	1
	Система адміністративного управління
	Становлення та розвиток системи адміністративного управління. Класична адміністративна школа. Американський та європейський підходи до державного управління. Нормативно-правове забезпечення адміністративного менеджменту.
	http://eir.pstu.edu/handle/
123456789/7902?show=full

	2
	Адміністративні органи управління
	Бюрократична система управління. Органи адміністративного управління та їх види. Основи організації місцевого самоврядування. Сфера компетенції місцевого самоврядування. Місцеве самоврядування в Україні.

Менеджер в системі адміністративного менеджменту. Зміст і характер праці менеджера–адміністратора. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. Статус керівника організації, його повноваження
	http://elib.hduht.edu.ua/jspui
/bitstream/123456789/2609/1/
%D0%9F%D0%BE%D1%81%
D1%96%D0%B1%D0%BD%
D0%B8%D0%BA%20%D0%
90%D0%9C.%2Bdoc.pdf


	3
	Організація роботи адміністративного апарату
	Основні складові адміністративного менеджменту. Система адміністративного управління (Administrative Management System – AMS). Адміністративні посади та їх ієрархія.. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях (public administration). Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура. Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення.
	http://www.repository.
hneu.edu.ua/bitstream/
123456789/14819/1/2016-
%D0%93%D0%BE%D1%
80%D0%B4%D0%B8%
D0%B5%D0%BD%D0%
BA%D0%BE%20%D0%
9B%20%D0%AE.pdf

	4
	Управління адміністративним процесом
	Організація структури адміністрації підприємства. Планування адміністративного процесу. Сутність адміністративного планування. Цільовий підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні адміністративного планування. Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Стратегічне бачення, прогнозування і програмування. Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. Мотивація в системі адміністративного менеджменту. Мотивування працівників апарату управління. Форми мотивування адміністративних працівників. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. Запобігання демотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні апарату управління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. Побудова систем стимулювання адміністрації. Контроль діяльності апарату управління: види, особливості, принципи. Інструменти адміністративного контролю. Види контролю діяльності апарату управління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату правління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. Суцільний та вибірковий способи контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. Інструменти адміністративного контролю. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної діяльності.
	https://scicenter.online/upravlinnya-derjavne-munitsipalne-scicenter/administrativniy-menedjment-navchalniy.html

	5
	Методи та управлінські рішення в адміністративному менеджменті
	Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Прийняття управлінських рішень у системі адміністративного менеджменту Форми розробки і реалізації управлінських рішень адміністрацією . Організація виконання управлінських рішень. Контроль за виконанням управлінських рішень. Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. Форми адміністрування управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень.
	https://essuir.sumdu.edu.ua/
bitstream-download/123456789/

68634/3/Telizhenko_

administratyvnyi_menedzhment.pdf

	6
	Сучасні технології в адміністративному менеджменті
	Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. Адміністративний менеджмент і надання сучасних послуг. Адміністративні ноу-хау. Адміністративна система менеджменту й інформаційні технології. Технології дослідження і реалізації сучасних адміністративних процесів. Сучасні технології організаційної структуризації. Технології бізнес-планування, бізнес-процесів та бюджетування в системі адміністративного менеджменту. Інформаційно-комунікаційні технології адміністративного менеджменту.
	https://essuir.sumdu.edu.ua/
bitstream-download/123456789/

68634/3/Telizhenko_

administratyvnyi_menedzhment.pdf

	САМОСТІЙНА РОБОТА

	1
	Система адміністративного управління
	Адміністративний менеджмент в бізнес організаціях, некомерційних та громадських організаціях.
	http://eir.pstu.edu/handle/
123456789/7902?show=full

	2
	Адміністративні органи управління
	Організація адміністративного управління. Адміністративні органи управління та їх різновиди.
	http://elib.hduht.edu.ua/jspui
/bitstream/123456789/2609/1/
%D0%9F%D0%BE%D1%81%
D1%96%D0%B1%D0%BD%
D0%B8%D0%BA%20%D0%
90%D0%9C.%2Bdoc.pdf

	3
	Організація роботи адміністративного апарату
	Цільові комплексні програми. Короткотермінові та оперативні плани. Календарні плани. Маршрутні карти. Індивідуальні плани. Конкретизація відповідальності. Департаменталізація в апараті управління. Адміністративні стандарти.
	http://www.repository.
hneu.edu.ua/bitstream/
123456789/14819/1/2016-
%D0%93%D0%BE%D1%
80%D0%B4%D0%B8%
D0%B5%D0%BD%D0%
BA%D0%BE%20%D0%
9B%20%D0%AE.pdf

	4
	Управління адміністративним процесом
	Технологічна структура адміністративних процесів. Організаційно-адміністративні, аналітико-конструктивні, інформаційно-технічні операції. Адміністративне діловодство в організації. 
	https://scicenter.online/upravlinnya-derjavne-munitsipalne-scicenter/administrativniy-menedjment-navchalniy.html

	5
	Методи та управлінські рішення в адміністративному менеджменті
	Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування. Персоналізація та персоніфікація влади. Оцінка ризику управлінських рішень.
	https://essuir.sumdu.edu.ua/
bitstream-download/123456789/

68634/3/Telizhenko_

administratyvnyi_menedzhment.pdf

	6
	Сучасні технології в адміністративному менеджменті
	Адміністративні ноу-хау. Адміністрування бізнес-процесів. Адміністративний менеджмент і система управління якістю за стандартами ISO.
	https://essuir.sumdu.edu.ua/
bitstream-download/123456789/

68634/3/Telizhenko_

administratyvnyi_menedzhment.pdf


