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І. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Адміністративний менеджмент — одна з основних функцій управління для керівника будь-якого рівня.

Змістом процесу управління є взаємодія суб’єкта і об’єкта управління, що здійснюється за допомогою управлінських функцій і проявляється в перетворенні, аналізі та оцінюванні необхідної для прийняття рішень інформації.

Останніми десятиріччями у сфері адміністративного управління особливо гостро постала проблема, пов’язана з недостатніми вміннями і навичками керівників на всіх рівнях управлінської ієрархії.

Управління — фактор суспільного розвитку. Основою управління є рішення. Навчання прийняттю управлінських рішень — складне комплексне завдання, розв’язання якого потребує інтеграції знань про людину як суб’єкта і об’єкта прийняття рішення, механізм дії законів управління, урахування факторів, що діють у сфері прийняття рішень, використання сучасних освітніх технологій тощо. Навчання прийняттю рішень має специфічні особливості, зумовлені не тільки необхідністю засвоєння знань, а й формування навичок та умінь їх практичного застосування в різних умовах, розвитку відповідних здібностей.

2.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

	Розділ 1. Теоретичні засади адміністративного менеджменту

	Тема 1.
	Теорія адміністративного менеджменту

	Тема 2.
	Система адміністративного менеджменту та апарат управління.

	Розділ 2. Технологія адміністративного менеджменту

	Тема 3. 
	Планування в адміністративному менеджменті

	Тема 4. 
	Організовування праці підлеглих та проектування робіт

	Тема 5. 
	Мотивування працівників апарату управління

	Тема 6. 
	Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті

	Розділ 3. Методи та управлінські рішення в адміністративному менеджменті

	Тема 7. 
	Адміністративні методи управління

	Тема 8.
	Адміністрування управлінських рішень

	Тема 9.
	Сучасні технології адміністративного менеджменту


Тестові завдання
1. Назвіть автора теорії адміністративної організації ідеального типу:

а) Г. Черч;
б) М. Вебер; 
в) Л. Урвік; 
г) А. Файоль.

2. Складовими процесу адміністративного менеджменту є:

а) функції та управлінські рішення;

б)  методи та функції;

в) управлінські рішення;

г) функції, методи та управлінські рішення.

3. Якими рисами характеру повинен володіти такий архетип керівника як «адміністратор»?

а) бути уважним та вміти надихати людей на максимальну самовіддачу;

б) мати аналітичний склад розуму;

в) бути гранично об’єктивним  та  покладатися на факти та логіку;

г) методичність у роботі, прогнозування майбутнього.

4.  Класична (адміністративна) школа в управлінні ставила за мету:

а) розгляд  адміністратора як професії;

б) узгодження роботи фінансового апарату на підприємстві з виробництвом та маркетингом;створення нового стилю керування;

в) створення універсальних принципів управління.

5. Назвіть теорії, які лежать в основі ділового адміністрування

а) науковий менеджмент Ф. Тейлора;

б) функціональний підхід А. Файоля;

в) теорія людських відносин Э. Мейо;

г) теорія раціональної бюрократії М. Вебера;

д) системний підхід.

6. Основною метою адміністративної школи управління було:

а) розробка основних принципів управління; 

б) дослідження зовнішнього середовища організації;

в) дослідження соціально-психологічного клімату організації.

7. Характеристиками бюрократичної організації (по М. Веберу) є:

а) динамічні, з колегіальним принципом ухвалення рішень;

б) виробничі, керовані харизматичним лідером;

в) ієрархичні, діяльність яких визначається встановленими процедурами і правилами.

8. Недоліками якої організації є недооцінка людського чинника, слабкий контроль за чинниками зовнішнього середовища, що змінюються, переоцінка стандартних процедур і правил.

а) бюрократичної; 

б) виробничої; 

в) сучасної; 

г) контролюючої.

9.Визначити, досягнення якої школи управління перераховані: «Розвиток принципів управління, опис функцій управління, систематизований підхід до управління всією організацією»:
а) наукового управління; 
б) адміністративної у людських відносин; 
в)системного підходу; 
г) ситуативного підходу.

10. До принципів управління, розроблених А. Файолем відносяться:

а) єдиноначальність; 

б) контроль;

в) централізація; 

г) планування; 

д) розподіл праці.

11. Об'єктом адміністративного менеджменту є:

а) підприємство в цілому;

б) матеріальні ресурси підприємства;

в) відносини  між людьми в процесі діяльності.

12. Адміністрування носить:

а) об'єктно-орієнтований характер;

б) предметно-орієнтований характер;

в) цільовий характер.

13. Видами діяльності в адміністративному менеджменті є (вибрати зайве).
а) розробка стратегії;

б) координація;

в) оперативне планування;

г) регламентація;

д) розпорядництво;

е) контроль виконання.

14. Ознаки діяльності менеджера:

а) наявність у нього підлеглих;

б) робота в апараті управління організацією;

в) здатність приймати управлінські рішення;

г) управління частиною або всією організацією;

д) наявність у нього повноважень приймати рішення;

е) наявність у нього концептуальних здібностей.

15. З перерахованих керівників до низового рівня управління відносяться:

а) президент;

б) начальник відділу;

в) віце-президент;

г) бригадир;

д) керівник відділенням;

е) майстер.

16. За класифікацією Мінцберга виділяють наступні ролі менеджерів в організації:

а) ролі, пов’язані з лідерством;

б) управлінські ролі;

в) ролі, пов’язані з прийняттям рішень;

г) інформаційні ролі;

д) посередницькі ролі;

е) міжособистісні ролі.

17. З перерахованих керівників до вищого рівня управління відносяться:

а) президент;

б) начальник відділу;

в) віце-президент;

г) бригадир;

д) керівник відділенням;

е) майстер.

18. У зоні постійної уваги керівників вищої ланки повинні перебувати такі змінні:

а) стомлюваність працівників;

б) технології, які застосовуються;

в) структура організації;

г) цілі організації.

19. За класифікацією Мінцберга до ролей, пов’язаних з прийняттям рішень відносяться:
а) той, хто приймає інформацію;

б) той, хто проводить переговори;

в) той, хто поширює інформацію;

г) представник;

д) підприємець;

е) той, хто розподіляє ресурси;

ж) той, хто об’єднує команду;

з) той, хто усуває порушення.

20. З перерахованих керівників до середнього рівня управління відносяться:

а) президент;

б) начальник відділу;

в) віце-президент;

г) бригадир;

д) керівник відділенням;

е) майстер.

21. За класифікацією Мінцберга до міжособистісних ролей відносяться:
1) лідер;

2) той, хто проводить переговори;

3) головний керівник;

4) представник;

5) підприємець;

6) той, хто розподіляє ресурси;

7) той, хто усуває порушення.

22. За класифікацією Мінцберга до інформаційних ролей відносяться:

1) той, хто приймає інформацію;

2) той, хто проводить переговори;

3) той, хто поширює інформацію;

4) представник;

5) підприємець;

6) той, хто розподіляє ресурси;

7) той, хто об’єднує команду;

8) той, хто усуває порушення.

23. Які ролі менеджера  виділено в теорії життєвого циклу організації І.Адізеса? (виберіть зайве)

а) виробництво результатів;

б) мінімізація витрат;

в) адміністрування;

г) підприємництво;

д) інтеграція

24. На якій із наведених стадій життєвого циклу організації використання системи адміністрування повинно відбуватися в мінімальному обсязі?

а) активна діяльність;

б) юність;

в) розквіт; 

г) стабільність;

д) аристократизм;

е) «взаємне звинувачення».

25. Чи правомірне твердження про те що регулярний менеджмент є обов’язковим до використання будь-якій організації. 

а) так;

б) ні.

26. Щоб сконцентрувати зусилля  на найбільш вигідному продукту (послузі) підприємству насамперед  необхідно провести:

а) інвестування;

б) сегментацію;

в) стабілізацію;

г) диференціацію.

27. Важливою характеристикою бізнес-процесу є 

а) результат;

б) структура;

в) послідовність;

г) витрати.

28. Стабілізація структури управління в межах регулярного менеджменту передбачає (виберіть зайве):

а) зміну організаційної структури підприємства;

б) зміну регламентуючих документів;

в) підтримку постійного штатного розпису організації.

29. Зміни до документаційного забезпечення в управлінні вносяться після:

а) сегментації продуктів (послуг) підприємства;

б) моделювання бізнес-процесів;

в) стабілізації структур управління.

30. Виконання функцій регулярного менеджменту зазвичай покладене на:

а) першого керівника;

б) першого заступника керівника;

в) лінійного керівника;

г) функціонального фахівця.

31. Делегування завдань в організації поділяється на:

а) три рівня;

б) чотири рівня;

в) п’ять рівнів;

г) на стільки рівнів, скільки рівні управління в організації.

32. «Жорстким» делегуванням називають делегування:

а) 1 і 2 рівнів;

б) 1 рівня;

в) 2 і 3 рівня;

г) 3 і 4 рівня.

33. Результатом делегування 1 рівня є розробка (уточнення) :

а) Положення про організацію та чіткої структури управління підприємством;

б) Положення про структурний підрозділ;

в) Посадової інструкції;

г) Положення про оплату праці.

34. Результатом делегування 2 рівня є розробка (уточнення) :

а) Положення про організацію та чіткої структури управління підприємством;

б) Положення про структурний підрозділ;

в) Посадової інструкції;

г) Положення про оплату праці.

35. Результатом делегування 3 рівня є розробка (уточнення) :

а) Положення про організацію та чіткої структури управління підприємством;

б) Положення про структурний підрозділ;

в) Посадової інструкції;

г) Положення про оплату праці.

36. Підхід «зверху-вниз» при визначенні кола постійних завдань співробітнику передбачає використання наступного методу:

а) фактичний опис реально виконуваної роботи силами співробітників, які її виконують;

б) використання анкетування;

в) проведення хронометражу протягом не менш 1-2 тижні;

г) використання керівником універсальних посадових інструкцій.

37. Результатом побудови якої матриці можливо вважати дані для формування компенсаційного пакету на підприємстві (організації)

а) «Відділ-напрямок діяльності (функція)»;

б) «Завдання –фахівці»;

в) ВСG.
38. Використання  методу SMART-цілі при делегуванні передбачає:

а) спеціальним чином побудоване чітке формулювання  завдання, яке підлягає делегуванню;

б) використання інструментів стратегічного планування;

в) визначення завдання за принципами МВО.

39. Документ, в якому зафіксовано, хто, коли і в яких умовах вирішує ті або інші задачі і хто несе відповідальність за їх виконання називається :

а) регламентом;

б) посадовою інструкцією;

в) положенням про підрозділ.

40. Регламентація здійснюється менеджерами:

а) вищого управлінського рівня;

б) середнього управлінського рівня;

в) низового управлінського рівня.

41. Основою для регламентації є:

а) закони держави в області праці і заробітної плати;

б) побажання засновників;

в) стратегія розвитку підприємства.

42.Чи підлягають регламентації потоки інформації усередині підприємства:

а) підлягають;

б) не підлягають;

в) підлягають, тільки в частині НОТ.

43. Результатом регламентації є :

а) накази і розпорядження;

б) положення, інструкції, організаційні карти;

в) договори, накладні, рахунки.

44. Базою регламентації для посадових інструкцій є:

а) контракт співробітника;

б) набір ділових і особових характеристик;

в) кооперація праці в організації;

г) розподіл праці в організації.

45. Спеціально створений орган управління з певними завданнями, функціями, правами і відповідальністю за конкретну ділянку роботи називається:

а) організаційною структурою;

б) підрозділом;

в) посадою.

46. Організаційно-правовий документ, який регламентує діяльність  конкретної структурної одиниці у складі організації називається :

а) статутом;

б) положенням;

в) інструкцією;

г) методикою.

47. Самим значущим в положенні про підрозділ з позиції адміністративного менеджменту є:

а) основні функції;

б) завдання;

в) структура;

г) взаємини з іншими підрозділами;

д) відповідальність.

48. Функціональна матриця як регламентаційний документ встановлює :

а) структуру організації;

б) основні види робіт;

в) персональну відповідальність;

г) особливості взаємодії підрозділів підприємства при рішенні різних управлінських задач;

д) рух документації між підрозділами  при рішенні різних управлінських задач.

49. Документограма як регламентаційний документ встановлює: 

а) структуру організації;

б) основні види робіт;

в) персональну відповідальність;

г) особливості взаємодії підрозділів підприємства при рішенні різних управлінських задач;

д) рух документації між підрозділами  при рішенні різних управлінських задач.

50. Повноваження делегуються: 

а) особі; 
б) посадовій особі;
в) колективу.

51. Основним недоліком більшості існуючих посадових інструкцій є:

а) їх відсутність;

б) нечіткість завдань;

в) відсутність чітких критеріїв досягнення мети.

52. Робоча інструкція, змінне завдання, правила ТБ, технологічні карти – є основою для регламентації праці :

а) фахівця;

б) керівника;

в) робочого.

53. Контракт, посадова інструкція, плани і графіки виконання робіт – є основою для регламентації праці:

а) фахівця;

б) керівника;

в) робочого.

54. Потреба в координації діяльності виникає в наслідок:

а) розподілу праці;

б) кооперації праці;

в) організації праці;

г) нормування праці

55. На принципах взаємного управління функціонує:

а) високий рівень координації;

б) середній рівень координації;

в) слабкий рівень координації.

56. На принципах «стандартизації» та конкуренції функціонує: 

а) високий рівень координації;

б) середній рівень координації;

в) слабкий рівень координації.

57. Ієрархічний тип координації характеризується:

а) високим рівнем координації;

б) середнім рівнем координації;

в) слабким рівнем координації.

58. Горизонтальний тип координації характеризується:

а) високим рівнем координації;

б) середнім рівнем координації;

в) слабким рівнем координації.

59. Вільний тип координації характеризується:

а) високим рівнем координації;

б) середнім рівнем координації;

в) слабким рівнем координації.

60. Управління, регламентація та координація поняття різні, але мають спільну характеристику. Яку?

а) метод;

б) система;

в) спрямованість.

61. Координація діяльності в основному досягається з використанням

а) комунікації;

б) інформації;

в) субординації;

г) матеріального забезпечення.

62. Процес контролю складається з операцій (викреслити зайве):

а) контрольно-аналітичні;

б) організаційно-технічні;

в) оперативно-регулюючі.

63. Під час якого виду контролю контролюється хід виконання робіт, вимірюються проміжні результати?

а) поточний; 

б) попередній;

в) завершальний.

64. Під час якого контролю контролюються правила, процедури, ресурси?

а) поточний; 

б) попередній;

в) завершальний.

65. Який вид контролю передбачає застосування нормування?
а) поточний; 

б) попередній;

в) завершальний.

66. На яку посаду покладена безпосередня відповідальність за проведення поточного контрою?

а) генеральний директор;

б) лінійний  керівник;

в) виконавець.

67. Для ефективнішого здійснення контролю виконання достатньо |досить| великого числа робіт і ухвалених рішень |розв'язань, вирішень, розв'язувань| доцільно використовувати
а) нормативи виконання робіт;

б) регламенти робіт;

в) мережеві|мережні| і стрічкові графіки.

68. Контроль за термінами (строковий| контроль) всіх категорій організаційно-розпорядчої документації в структурних підрозділах здійснюється

а) лінійним керівником;

б) секретарем;

в) виконавцем.

69. Строковий контроль виконання планової, комерційно-збутової, фінансової і ін. документації  покладається на

а) лінійного керівника;

б) секретаря;

в) виконавця.

70. Зареєстровані документи контролюються, як правило, за:
а) багаторівневим  принципом;

б) трирівневим способом;

в) дворівневим способом.

71. Об'єктом строкового контролю служать:
а) документи;

б) строки виконання;

в) завдання, що містяться в документах.

72. Назвати теорії, які лежать в основі ділового адміністрування.
а) науковий менеджмент Ф. Тейлора;

б) функціональний підхід А. Файоля;

в) теорія людських відносин Э. Мейо;

г) теорія раціональної бюрократії М. Вебера;

д) системний підхід.

73. Основною метою адміністративної школи управління було:

а) розробка основних принципів управління; 

б) дослідження зовнішнього середовища організації;

в) дослідження соціально-психологічного клімату організації.

74. Характеристиками бюрократичної організації (за М. Вебером) є:

а) динамічні, з колегіальним принципом ухвалення рішень;

б) виробничі, керовані харизматичним лідером;

в) ієрархічні, діяльність яких визначається встановленими процедурами і правилами.

75. Недоліками якої організації є недооцінка людського чинника, слабкий контроль за чинниками зовнішнього середовища, що змінюються, переоцінка стандартних процедур і правил.

а) бюрократичної; 

б) виробничої; 

в) сучасної; 

г) контролюючої.

76. До принципів управління, розроблених А. Файолем відносяться:

а) єдиноначальність; 

б) контроль;

в) централізація; 

г) планування; 

д) розподіл праці.

77. Об'єктом адміністративного менеджменту є:

а) підприємство в цілому;

б) матеріальні ресурси підприємства;

в) відносини  між людьми в процесі діяльності.

78. Адміністрування носить:

а) об'єктно-орієнтований характер;

б) предметно-орієнтований характер;

в) цільовий характер.

79. Видами діяльності в адміністративному менеджменті є (вибрати зайве).
а) розробка стратегії;

б) координація;

в) оперативне планування;

г) регламентація;

д) розпорядництво;

е) контроль.

80. Документ, в якому зафіксовано, хто, коли і в яких умовах вирішує ті або інші задачі і хто несе відповідальність за їх виконання називається :

а) регламентом;

б) посадовою інструкцією;

в) положенням про підрозділ.

81. Регламентація здійснюється менеджерами:

а) вищого управлінського рівня;

б) середнього управлінського рівня;

в) низового управлінського рівня.

82. Основою для регламентації є:

а) закони держави в області праці і заробітної плати;

б) побажання засновників;

в) стратегія розвитку підприємства.

83. Чи підлягають регламентації потоки інформації усередині підприємства?
а) підлягають;

б) не підлягають;

в) підлягають, тільки в частині НОТ.

84. Результатом регламентації є :

а) накази і розпорядження;

б) положення, інструкції, організаційні карти;

в) договори, накладні, рахунки.

85. Базою регламентації для посадових інструкцій є:

а) контракт співробітника;

б) набір ділових і особових характеристик;

в) кооперація праці в організації;

г) розподіл праці в організації.

86. Спеціально створений орган управління з певними завданнями, функціями, правами і відповідальністю за конкретну ділянку роботи називається:

а) організаційною структурою;

б) підрозділом;

в) посадою.

87. Організаційно-правовий документ, який регламентує діяльність  конкретної структурної одиниці у складі організації називається:

а) статутом;

б) положенням;

в) інструкцією;

г) методикою.

88. Самим значущим в положенні про підрозділ з позиції адміністративного менеджменту є:

а) основні функції;

б) завдання;

в) структура;

г) взаємини з іншими підрозділами;

д) відповідальність.

89. Функціональна матриця як регламентаційний документ встановлює :

а) структуру організації;

б) основні види робіт;

в) персональну відповідальність;

г) особливості взаємодії підрозділів підприємства при рішенні різних управлінських задач;

д) рух документації між підрозділами  при рішенні різних управлінських задач.

90. Документограма як регламентаційний документ встановлює: 

а) структуру організації;

б) основні види робіт;

в) персональну відповідальність;

г) особливості взаємодії підрозділів підприємства при рішенні різних управлінських задач;

д) рух документації між підрозділами  при рішенні різних управлінських задач.

91. Повноваження делегуються: 

а) людині; 
б) посаді; 
в) колективу.

92. Початковим матеріалом для розробки організаційних норм є:

а) організаційні нормативи;

б) правила внутрішнього трудового розпорядку;

в) показники ефективності.

93. Регламентація і нормування є основою для :

а) адміністрування;

б) управління;

в) організаційного проектування.

94. Службові комунікації, розпорядництво, координація контроль і оцінка складають основу :

а) організаційно-адміністративних операцій;

б) аналітико – конструктивних операцій;

в) інформаційно-технічних операцій.

95. Результатом розпорядчих операцій є:

а) усні і письмові розпорядження;

б) перестановка кадрів в організації;

в) зміна стилю управління.

96. Всі операції, що робляться для взаємної ув'язки роботи різних ланок апарату управління (за змістом і термінам) з метою забезпечення їх узгодженої діяльності за рішенням поточних або перспективних завдань підприємства і його підрозділів  називаються :

а) службово-комунікаційними операціями;

б) розпорядчими операціями;

в) координаційними операціями;

г) контрольно-оцінними операціями.

97. Наради, засідання, протоколи, плани є інструментами :

а) службово-комунікаційних операцій;

б) розпорядчими операцій;

в) координаційних операцій;

г) контрольно-оцінних операцій.

98. Звіти, довідки, записки пояснень  і доповідних є інструментами:

а) службово-комунікаційних операцій;

б) розпорядчими операцій;

в) координаційних операцій;

г) контрольно-оцінних операцій.

99. Якщо на чолі кожного підрозділу перебуває керівник, що наділений всіма повноваженнями, здійснює одноосібне керівництво підлеглими йому працівниками зосереджує в своїх руках всі функції управління, то це:

а) лінійна структура управління;

б) функціональна структура управління;

в) лінійно-функціональна структура управління.

100. Якщо кожен орган управління (або виконавець) спеціалізується на виконанні окремих видів управлінської діяльності (функцій), то це:

а) лінійна структура управління;

б) функціональна структура управління;

в) лінійно-функціональна структура управління.

101. Організації, в яких керівництво вищої ланки залишає за собою велику частину повноважень, необхідних для ухвалення найважливіших рішень, називаються:

а) централізованими;

б) децентралізованими.

102. Організації, в яких повноваження розподілені по нижче стоячих рівнях управління, називаються:

1) централізованими;

2) децентралізованими.

103. Сучасний ефективний тип організаційної структури управління, який створюється шляхом поєднання лінійної і програмно-цільової структур, є:

а) функціональною структурою управління;

б) лінійно-функціональною структурою управління;

в) матричною структурою управління.

104. Решітчаста організація, побудована на принципі подвійного підпорядкування виконавців: з одного боку – безпосередньому керівникові функціональної служби, з іншої – керівникові проекту, - називається:

а) партисипативною структурою;

б) едхократичною структурою;

в) матричною структурою;

г) дивізіональною структурою.

105. Організаційна структура управління відображає:
а) цілі організації;

б) завдання організації;

в) стратегію організації;

г) функції організації.

106. Фактори формування організаційної структури:
а) економічність;

б) цілеспрямованість;

в) гнучкість;

г) мінливість.

107. На першому етапі формування підрозділів організаційної структури:
а) аналізується існуюча управлінська структура;

б) аналізується проектована управлінська структура;

в) визначаються посадові обов'язки на місцях.

108. Лінійна організаційна структура характеризується:
а) одноособовим керівництвом;

б) директивним керівництвом;

в) колективним керівництвом;

г) партисипативним керівництвом.

109. До особливостей структури органічного типу відносять:
а) чіткий поділ праці;

б) творчий підхід до роботи;

в) ієрархічність управління;

г) рішення приймаються на основі обговорення.

110. Оберіть із перелічених організаційних структур ті, що належать до типу адаптивні організаційні структури:
а) лінійна;

б) лінійно-функціональна;

в) функціональна;

г) дивізіональна;

д) проектна;

е) матрична.

111. Оберіть з перелічених організаційних структур ті, що належать до типу жорсткі організаційні структури:
а) лінійна;

б) лінійно-функціональна;

в) функціональна;

г) дивізіональна;

д) проектна;

е) матрична.

112. Демократичний стиль керівництва – це:

а) коли керівник нав'язує свою волю підлеглим шляхом примушення, винагороди або посилання на традицію;

б) коли керівник дозволяє підпорядкованим брати участь в ухваленні рішень, робить вплив за допомогою переконання, уникає нав'язувати свою волю підлеглим;

в) коли керівник дає підпорядкованим майже повну свободу.

113. Ліберальний стиль керівництва – це:

а) коли керівник нав'язує свою волю підлеглим шляхом примушення, винагороди або посилання на традицію;

б) коли керівник дозволяє підпорядкованим брати участь в ухваленні рішень, робить вплив за допомогою переконання, уникає нав'язувати свою волю підлеглим;

в) коли керівник дає підпорядкованим майже повну свободу.

114. Авторитарний стиль керівництва – це:
а) коли керівник нав'язує свою волю підлеглим шляхом примушення, винагороди або посилання на традицію;

б) коли керівник дозволяє підпорядкованим брати участь в ухваленні рішень, робить вплив за допомогою переконання, уникає нав'язувати свою волю підлеглим;

в) коли керівник дає підпорядкованим майже повну свободу.

115. Якщо виконавець вірить, що той, хто впливає, має можливість задовольнити насущну потребу або принести задоволення, то використовується:
а) влада, заснована на винагороді;

б) влада, заснована на примушенні;

в) експертна влада;

г) еталонна влада;

д) законна влада.

116. Якщо виконавець вірить, що той, хто впливає, володіє спеціальними знаннями, які дозволять задовольнити потребу, то використовується:
а) влада, заснована на винагороді;

б) влада, заснована на примушенні;

в) експертна влада;

г) еталонна влада;

д) законна влада.

117. Якщо виконавець вірить, що той, хто впливає, має право віддавати накази, і що його обов’язок – підкорятися їм, то використовується:
а) влада, заснована на винагороді;

б) влада, заснована на примушенні;

в) експертна влада;

г) еталонна влада;

д) законна влада.

118. Якщо проблема вирішена таким шляхом, який прийнятний для всіх сторін, внаслідок чого люди відчувають свою причетність до вирішення проблеми, то це:

а) функціональний наслідок конфлікту;

б) дисфункціональний наслідок конфлікту.

119. Якщо в результаті конфлікту сторони більш схильні до співпраці, а не до антагонізму, то це:

а) функціональний наслідок конфлікту;

б) дисфункціональний наслідок конфлікту.

120. Незадоволеність, поганий стан духу, зростання текучості кадрів і зниження продуктивності відносяться до:
а) функціональних наслідків конфлікту;

б) дисфункціональних наслідків конфлікту.

121. Результат реалізації певної послідовності кроків або дій – це:

а) запрограмоване рішення;

б) незапрограмоване рішення;

в) організаційне рішення.

122. У ситуаціях, які до певної міри нові, внутрішньо не структуровані або зв'язані з невідомими чинниками потрібне ухвалення:

а) запрограмованих рішень;

б) незапрограмованих рішень;

в) організаційних рішень.

123. Який тип моделі використовує символи для опису властивостей або характеристик об'єкту або події?
а) фізична модель;

б) аналогова модель;

в) математична модель.

124. Для визначення часу розміщення замовлень на ресурси і їх кількості, а також маси готової продукції на складах використовується:

а) теорія ігор;

б) модель теорії черг;

в) модель управління запасами.

125. Для визначення оптимального числа каналів обслуговування по відношенню до потреби в них використовується:

а) теорія ігор;

б) модель теорії черг;

в) модель управління запасами.

126. Метод моделювання оцінки дії ухваленого рішення на конкурентів – це:

а) теорія ігор;

б) модель теорії черг;

в) модель управління запасами.

127. Якісні методи прогнозування можна використовувати у тому випадку, коли:

а) є підстави вважати, що діяльність у минулому мала певну тенденцію, яку можна продовжити в майбутньому, і коли наявну інформацію досить для виявлення статистично достовірних тенденцій або залежностей;

б) коли кількість інформації недостатньо або керівництво не розуміє складний метод.

128. Кількісні методи прогнозування можна використовувати у тому випадку, коли:

а) є підстави вважати, що діяльність у минулому мала певну тенденцію, яку можна продовжити в майбутньому, і коли наявну інформацію досить для виявлення статистично достовірних тенденцій або залежностей;

б) коли кількість інформації недостатньо або керівництво не розуміє складний метод.

129. Модель, яка вбирає в себе майже всі методи оцінки витрат і економічних вигод, а також відносній рентабельності діяльності підприємства, називається:
а) модель лінійного програмування;

б) імітаційне моделювання;

в) економічний аналіз.

130. Визначення продуктивності як критерію організаційної ефективності:
а) здатність організації забезпечувати кількість та якість продукту у відповідності до вимог зовнішнього середовища;

б) здатність організації перерозподіляти ресурси з одного виду діяльності на інший з метою задоволення запитів споживачів;

в) співвідношення «виходів» до введених факторів;

г) задоволення запитів споживачів стосовно функціонування виробів чи надання послуг.

131. Сутнісний зміст системного підходу до організаційної ефективності:
а) підкреслення центральної ролі досягнення мети як критерію для оцінки ефективності;

б) визначення основних елементів в організації і необхідність її адаптації до умов системи більш високого рівня (зовнішнього середовища);

в) акцентування уваги на відносній важливості різних групових та індивідуальних інтересів в організації;

г) немає правильної відповіді.

132. Сутність функціонального підходу до визначення ефективності управління:
а) ефективність управління вимірюється ступенем досягнення організацією головних цілей її діяльності;

б) ефективність управління визначається з точки зору організації праці та функціонування управлінського персоналу;

в) ефективність управління вимірюється ступенем впливу управлінської праці на результати діяльності організації в цілому;

г) ефективність управління оцінюється за допомогою синтетичних (узагальнюючих) показників, що охоплюють різні аспекти управлінської діяльності;

д) ефективність управління вимірюється ступенем задоволення потреб всіх груп, що зацікавлені у результатах діяльності організації.

133. Група управлінського персоналу, для якої з метою підвищення ефективності праці доцільне підвищення заробітної плати без підвищення посади:

а) молоді управлінські працівники;

б) управлінські працівники з досвідом у роботі.

134. Чинники, що впливають на індивідуальну ефективність:

а) мотивація;

б) технологія;

в) лідерство;

г) знання;

д) здібності.

135. Підходи до визначення організаційної ефективності:
а) системний;

б) функціональний;

в) багато параметричний;

г) множинний;

д) цільовий.

136. Складові моделі конкуруючих оцінок:
а) жорсткий контроль;

б) гнучкість;

в) спеціалізація;

г) внутрішні фактори;

д) зовнішні фактори.

137. Критерії середньотермінової організаційної ефективності:

а) якість;

б) конкурентоздатність;

в) розвиток;

г) гнучкість;

д) продуктивність;

е) виживання.

138. Показники результату (ефекту) управлінської праці:

а) продуктивність управлінської праці;

б) питома вага персоналу управління в загальній чисельності працюючих;

в) скорочення управлінського персоналу;

г) питома вага витрат на управління в собівартості продукції;

д) обсяги приросту прибутку.

Приклади типових завдань 3-го рівня складності
Завдання 1. Керівник відділу кредитування одного з українських банків Тетяна Михайлівна після довгих роздумів ухвалила, нарешті, остаточне рішення про необхідність введення штатної посади заступника начальника відділу. Це було пов'язано з тим, що постійно зростаючий обсяг роботи відділу, де Тетяна Михайлівна була єдиним менеджером, почав відбиватися на якості роботи. Тетяна Михайлівна розуміла, що за щоденною «текучкою» починає випускати з уваги найбільш важливі проблеми, які слід було вирішувати у відділі.

Коло потенційних кандидатів швидко звузилося до двох співробітниць. Першою була її давня подруга Олена Миколаївна; з нею вони п'ятнадцять років тому разом вчилися у Фінансовій академії. Роки сумісного навчання в одній групі, життя в гуртожитку, радощі і горе – все це дуже зближувало їх. Вони довіряли один одному, а після заміжжя продовжували товаришувати сім'ями. Як фахівець Олена Миколаївна була старанним і цілком кваліфікованим працівником. Їй не вистачало, на думку Тетяни Михайлівни, творчої «жилки», енергійності і наполегливості в досягненні поставлених цілей.

Саме ці якості і дозволили свого часу Тетяні Михайлівні стати керівником відділу кредитування і відповідно начальником Олени Миколаївни. Дану подію Олена Миколаївна сприйняла зовні спокійно.

Іншою кандидатурою на посаду заступника, як вважала Тетяна Михайлівна, була Надія, яка після закінчення Вузу працювала в її відділі близько двох років. З перших днів своєї трудової діяльності Надія швидко «вписалася» в жіночий колектив відділу.

Володіючи гострим розумом і будучи надзвичайно динамічною, Надія дуже швидко стала кваліфікованим працівником. Тетяна Михайлівна вважала, що Надії не хватало лише всидливості. Неодноразово за власною ініціативою Надія пропонувала Тетяні Михайлівні оригінальні вирішення проблем, що виникають перед відділом, за допомогою яких вдавалося досягти значних результатів.

Питання
1.  Кому, на вашу думку, слід віддати перевагу в рішенні питання про заступника відділу: подрузі Олені Миколаївні або молодій співробітниці Надії?

2.  Поясніть своє рішення, прагнучи «зважити» достоїнства і недоліки кожної кандидатури.

3.  Якими якостями, перш за все, повинен володіти менеджер?

4. Чи є специфіка в роботі заступника начальника відділу банку, страхової фірми, податкової інспекції і інших підприємств і організацій?

Завдання 2. Микола С., пропрацювавши в страховій компанії близько року на посаді економіста, був призначений на посаду керівника відділу страхування цивільної відповідальності. Цьому сприяла низка важливих обставин, які враховувалися керівництвом компанії при ухваленні такого рішення.

Микола С. мав хорошу базову освіту, знав іноземні мови, був комунікабельний, енергійний, старанний. За час роботи в компанії він дуже виріс як фахівець, продемонструвавши неабиякі здібності. Проте перший же робочий день Миколи С., як керівника не вдався. Якщо в цілому колектив відділу зустрів його доброзичливо, то одна з досвідчених співробітниць Валентина Григорівна демонстративно відмовилася визнати нового керівника. У відповідь на прохання Миколи С., яку він адресував всім співробітникам, про подання йому для ознайомлення звітів про роботу за минулий місяць, Валентина Григорівна заявила наступне:

«Я працюю у відділі двадцять років. Ваш попередник на посту керівника відділу Іван Михайлович, якого ми недавно з почестями проводили на пенсію, ніколи не перевіряв мою роботу. Він завжди був упевнений в моїй кваліфікації і старанності. За роботу, яку я виконувала в ці роки, мене неодноразово заохочували. Недовіра до мене як до фахівця з вашого боку мене ображає».

Питання
Яке рішення повинен ухвалити начальник відділу Микола С.? Запропонуєте свій варіант послідовності дій менеджера в аналогічній ситуації.

Завдання 3. Модель ролей менеджера за Мінцбергом
1. Проаналізувати ролі, характер діяльності та вимоги до керівника одного з рівнів управління.

2. Дані аналізу доцільно занести в таблицю, зразок якої подано нижче.
Таблиця.  Зразок

	Посада
	Категорія
	Роль
	Приклад діяльності
	Вимога

	Директор
	Міжособистісні ролі
	Головний керівник
	Участь у відкритті філіалу фірми
	Комунікативні навички

	
	
	Лідер
	Наймання на роботу начальника цеху
	Освіта. Досвід управлінської діяльності


3. Аналізуючи ролі, слід звернути увагу, що в конкретній посаді менеджера можуть бути відсутні деякі види ролей. Так, наприклад, завідувач канцелярією, як правило, не відповідає за представництво організації на переговорах. Водночас, для повної характеристики діяльності керівника за деякими пунктами характеру діяльності доцільно навести кілька прикладів.

4. Для виконання завдання необхідно ознайомитися с ролями, які виконують менеджери в організаціях, запропоновану Мінцбергом.

Завдання 4. За даними штатного розкладу розробити організаційну структуру машинобудівного заводу.

Таблиця. Штатний розклад машинобудівного заводу

	№
	Найменування підрозділів
	Чисельність, осіб
	№
	Найменування підрозділів
	Чисельність, осіб

	1
	Відділ маркетингу
	9
	11
	Відділ матеріально-технічного постачання
	12

	2
	Відділ головного конструктора
	32
	12
	Відділ кадрів
	6

	3
	Відділ головного технолога
	70
	13
	Відділ зовнішньої комплектації
	10

	4
	Відділ праці і заробітної плати
	13
	14
	Відділ технічної безпеки
	4

	5
	Енергомеханічний відділ
	10
	15
	Центральна заводська лабораторія
	9

	6
	Відділ технічного контролю
	9
	16
	Відділ капітального будівництва
	6

	7
	Планово-економічний відділ
	17
	17
	Господарський відділ
	10

	8
	Виробничо-диспетчерський відділ
	20
	18
	Відділ технічної документації
	3

	9
	Центральна бухгалтерія
	17
	19
	Служба АСУП
	1

	10
	Відділ збуту
	5
	20
	Юридичне бюро
	1
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Завдання 5. За даними штатного розкладу розробити організаційну структуру готелю «Атлант».

Таблиця. Штатний розклад готелю «Атлант»

	№
	Посада
	Чисельність, осіб

	1
	Директор готелю
	1

	2
	Головний інженер
	1

	3
	Заступник головного інженера
	1

	4
	Керівник служби охорони праці
	1

	5
	Юрист
	1

	6
	Завгосп
	1

	7
	Інспектор з кадрів
	1

	8
	Головний бухгалтер
	1

	9
	Заступник головного бухгалтера
	1

	10
	Бухгалтер
	5

	11
	Економіст
	2

	12
	Начальник відділу постачання
	1

	13
	Завідувач складом
	1

	14
	Начальник відділу АСУП
	1

	15
	Адміністратор
	3

	16
	Секретар
	1

	
	ВСЬОГО
	23


Завдання 6. Вибір індивідуального типу керівництва колективом є одним з найбільш важливих завдань для менеджера. Зазвичай виділяються п'ять основних типів керівництва:

Невтручання: низький рівень турботи про виробництво і про людей. Керівник не керує, багато робить сам. Керівник добивається мінімальних результатів, які досить тільки для того, щоб зберегти свою посаду в даній організації.

Тепла компанія: високий рівень турботи про людей. Прагнення до встановлення дружніх взаємин, приємної атмосфери і зручного темпу роботи. При цьому керівника не особливо цікавить, чи будуть досягнуті конкретні і стійкі результати.

Задача: увага керівника повністю зосереджена на виробництві. Людському фактору або взагалі не приділяється уваги, або приділяється його надто мало.

Золота середина: керівник в своїх діях прагне достатньою мірою поєднувати як орієнтацію на інтереси людини, так і на виконання завдання. Керівник не вимагає дуже багато від співробітників, але і не займається потуранням.

Команда: керівник повністю поглинений прагненням до досягнення оптимального сполучення інтересів через увагу і до виробництва, і до людей. Питання полягає в тому, щоб бути і діловим, і людяним. Загальні зобов'язання, які беруть на себе співробітники по досягненню цілей організації, ведуть до довіри і пошани у взаєминах.

Який стиль керівництва, на вашу думку, є якнайкращим? Дайте обґрунтування своєї позиції. В той же час не можна стверджувати, що є якийсь оптимальний стиль керівництва, який завжди спрацьовує, оскільки ситуації сильно відрізняються один від одного. Подумайте, чи може бути гнучкий стиль керівництва.
Завдання 7. У менеджменті особливого значення набуває визначення відповідного стилю керівництва. Прийнято вважати, що, перш за все менеджер зобов'язаний поставити собі питання, що саме він хотів би доручити своїм співробітникам. Далі він повинен визначити, який рівень зрілості співробітників відносно виконання даного завдання. Пропонуємо чотири варіанти дій керівника, що дає доручення своєму секретареві Марині,

Марина, я продиктую Вам лист, який сьогодні необхідно відправити, «Шановні пані та панове, кома. Протягом нашої бесіди.» Тут детально роз'яснюється, в чому полягає завдання і як його слід виконувати. Крім того, перед відправкою листа здійснюється контроль, чи все зроблено згідно з розпорядженням.

Марина, необхідно сьогодні ж відправити лист такому-то постачальникові з подальшою інформацією про... Ти не могла б скласти конспект листа, щоб в три години ми змогли його разом подивитися.
При такій манері керівництва роз'яснюється, що слід зробити, надається можливість співробітникам самим виробити пропозицію і, при необхідності, вносяться корективи. У випадку перед відправкою листа здійснюється контроль.

Марина, необхідно сьогодні ж відправити лист клієнтові, якого я приймав вранці, з подальшою інформацією про. Ти не потурбуєшся про це? Якщо у тебе є питання, я готовий вислухати.
В цьому випадку дається розпорядження (що потрібно), і лише потім слідують роз'яснення, як його виконати, в тому випадку, якщо співробітник сам про це попросить (наприклад: «Ви самі підпишете лист або це зроблю я?»). Чи здійснювати контроль до відправки листа, залежить від того, чи попросить про це співробітник.

Марина, необхідно сьогодні ж відправити лист такому-то постачальникові з подальшою інформацією про... Ти не потурбуєшся про це?
Дану манеру керівництва називають «делегування»: дається розпорядження про те, що потрібно, а виконання надається самому співробітникові. Контроль, як правило, має місце вже після того, як лист відправлено.

Визначте свою позицію по різних стилях в керівництві – який варіант Ви вважаєте переважним і чому?
Завдання 8. Порівняльна характеристика підходів до вивчення лідерства

За результатами детального вивчення теорії лідерства заповніть таблицю за наведеною формою і дайте порівняльну характеристику традиційного (з позиції особистих якостей лідера), поведінкового і ситуаційного підходів до вивчення лідерства.

Таблиця 
	Параметри оцінки
	Підходи до вивчення лідерства

	
	з позиції особистих якостей лідера
	з позиції поведінки лідера
	з позиції врахування ситуаційних факторів

	1. Основна ідея

2. Основні завдання (спрямування) досліджень

3. Основні результати досліджень

4. Внесок у розвиток теорії лідерства
	
	
	


Завдання 9. У наведеній матриці наведені розміри втрат, які можливі в процесі реалізації кожної з трьох стратегій за різного впливу факторів середовища. Якій стратегії слід віддати перевагу?

	Стратегія
	Фактори середовища

	
	S1
	S2
	S3

	№ 1
	5
	1
	0

	№ 2
	0
	8
	5

	№ 3
	7
	0
	3


Завдання 10. Фірма передбачає розширення виробничих потужностей. При цьому вона розраховує, що в залежності від зміни попиту на її продукцію:

- ймовірність отримання доходу в розмірі 80 тис. грн. складає 30%;

- ймовірність отримання доходу в розмірі 50 тис. грн. складає 50%;

- ймовірність збитків в розмірі 10 тис. грн. складає 20%.

Чому дорівнює очікуваний ефект від реалізації цього рішення?

Завдання 11. Чи має дана матриця сідлову точку?

	
	В1
	В2
	В3

	А1
	12
	10
	9

	А2
	14
	8
	13

	А3
	9
	11
	7


Завдання 12. Можливі варіанти інвестування коштів (А1, А2, А3) за різних умов зовнішнього середовища (S1, S2, S3) приносять наступний прибуток (тис. грн.):

	Стратегія
	Фактори середовища

	
	S1
	S2
	S3

	А1
	30
	15
	25

	А2
	20
	30
	25

	А3
	40
	20
	10


Визначити яка стратегія є найкращою:

а) за критерієм песимізму;

б) за критерієм коефіцієнта оптимізму (особа, що приймає рішення, відчуває, що вона на 40% є песимістом і на 60% оптимістом);

в) за критерієм оптимізму;

г) за критерієм Лапласа;

д) за критерієм жалю.

Завдання 13. Компанії А і В конкурують у галузі збуту однакових товарів у трьох містах, які розташовані за такою схемою:

               10 км                            10км


         
       1 місто                                 2 місто                                                 3 місто

Відстань між сусідніми містами дорівнює 10 км. Якщо чисельність населення всіх трьох міст прийняти за 1, то в першому та третьому містах мешкає по 1/4, а в другому – 1/2. Кожна з компаній, бажаючи захопити якомога більший ринок збуту товарів, вирішила побудувати магазин в одному з цих міст. При цьому місцева влада заборонила компанії А будівництво магазину в 3-ому місті.

Стратегія кожної з компаній полягає у виборі міста для будівництва магазину. Виграш компанії А вимірюється її обігом у відсотках (якщо компанія А отримає N % обігу, то компанія В втрачає N % обігу). Обіг кожної компанії залежить від відстані між покупцями і магазинами таким чином – компанії А належить:

- 80% обігу в кожному місті, до якого ближче її магазин;

- 60% обігу в кожному місті, однаково віддаленому від обох магазинів;

- 40% обігу в кожному місті, до якого ближче магазин компанії В.

Потрібно побудувати платіжну матрицю гри і відповісти на такі запитання:

1) Чи має ця матриця сідлову точку? Якщо так, яку стратегію Ви рекомендуватимете компанії А?

2) Якщо компанія В дізнається про зміст цієї стратегії, якими будуть її дії?

Завдання 14. Головному інженерові компанії треба вирішити, монтувати чи ні нову виробничу лінію, що використовує новітню технологію. Якщо нова лінія працюватиме безвідмовно, компанія отримає прибуток 200 млн. грн. Якщо ж вона відмовить, компанія може втратити 150 млн. грн. По оцінках головного інженера, існує 60% шансів, що нова виробнича лінія відмовить. Можна створити експериментальну установку, а потім вже вирішувати, монтувати чи ні виробничу лінію. Експеримент обійдеться в 10 млн. грн. Головний інженер вважає, що існує 50% шансів, що експериментальна установка працюватиме. Якщо експериментальна установка працюватиме, то 90% шансів того, що змонтована виробнича лінія також працюватиме. Якщо ж експериментальна установка не працюватиме, то тільки 20% шансів за те, що виробнича лінія заробить. Чи слід будувати експериментальну установку? Чи слід вмонтувати виробничу лінію? Яка очікувана вартісна оцінка найкращого рішення?

Завдання 15. Проаналізуйте діяльність декількох американських компаній.

Фірма «Дженерал Електрик» разом з іншою продукцією випускає електротехнічні шафи для підприємств. Стандартний виробничий цикл виготовлення цього виробу займав три тижні. У зв'язку з посиленням конкуренції керівництво компанії зробило заходи по вдосконаленню організації виробництва. Виробництво шаф було зосереджене на одному заводі (раніше продукція випускалася на шести підприємствах компанії). Велика частина деталей була зроблена взаємозамінною. Був скорочений штат заводських інженерів, а праця тих, що залишилися була максимально автоматизована. Для підвищення оперативності в цехах звільнили всіх майстрів і контролерів якості, скоротивши число управлінських рівнів між робочими і менеджером з трьох до одного. Функції організації виробництва на робочих місцях, контролю якості продукції, дисципліни праці були делеговані робочим, яких об'єднали в бригади до двадцяти осіб. Результат: ефективність виробництва зросла на 20 %, виробничі витрати знизилися на 30 %, терміни виконання замовлень скоротилися до 30 днів.

Фірма АТТ виробляє засоби зв'язку. Процес розробки виробу на фірмі здійснювався в декілька послідовних етапах: конструкторський відділ передавав свою роботу виробникам, ті у свою чергу – у відділ маркетингу для реалізації виробу на ринку. В результаті на розробку нової моделі телефонного апарату йшло два роки. Керівництвом компанії було поставлено завдання інтенсифікувати розробку і виготовлення продукції. Для цього були створені групи, що включають від шести до дванадцяти чоловік кожна, зокрема проектувальників, виробників і фахівців із збуту, яким надали право брати на себе відповідальність за вирішення комплексу задач (конструкція, дизайн, технологічність, вартість виробу). Новий підхід до організації виробництва дозволив компанії скоротити розробку моделі до одного року, тобто в 2 рази, зменшивши при цьому витрати на виготовлення продукції і підвищивши її якість.

Корпорація «Моторола» займається виготовленням засобів зв'язку. Одним з видів продукції є електронний наручний біпер, що подає звуковий сигнал його власникові і номер телефону, що показує на дисплеї. Корпорація спроектувала і побудувала автоматизований завод по виготовленню біперів за 1,5 роки замість звичайних три. Основою успішної роботи було встановлення точних термінів виконання робіт і жорсткого контролю за їх дотриманням. Раніше корпорація приступала до випуску біперів через три тижні після отримання замовлення. Зараз автоматизований завод може виготовити і відправити біпер всього через дві години після того, як надходить замовлення.

Питання
1.  Що спільного в організації і управлінні виробництвом трьох американських компаній?

2.  У чому ви бачите основну причину їх ефективної діяльності?

3.  Чи можливе використання американського досвіду виробництва в сучасній Україні?
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