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Опис навчальної дисципліни (анотація)
Вагомою запорукою підвищення результативності діяльності органів публічного управління є використання сучасних технік адміністративної діяльності.

Пререквізити. Вивчення навчальної дисципліни «Техніка адміністративної діяльності» передбачає попереднє опанування навчальних дисциплін як економічного («Менеджмент», «Мікроекономіка» та ін.), так і публічно-управлінського спрямування («Публічне адміністрування», «Менеджмент організацій» та ін.).
Постреквізити. Основні положення навчальної дисципліни мають застосовуватися при вивченні суміжних навчальних дисциплін протягом навчання, є базою для здобуття третього (освітньо-наукового) рівня вищої освіти.

Статус навчальної дисципліни: нормативна.

Мета: засвоєння студентом базових знань про психологічну сутність адміністративної роботи, управління, визначення ролі менеджерів різних рівнів у створенні сприятливого психологічного клімату, забезпечення внутрішніх і зовнішніх комунікацій, господарсько-управлінських процесів.

Основним завданням є набуття наступних компетентностей:
Інтегральні: здатність розв’язувати складні задачі і проблеми у сфері публічного управління та адміністрування та/або у процесі навчання, що передбачає проведення досліджень та/або здійснення інновацій та характеризується невизначеністю умов і вимог.
Загальні: Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. Здатність розробляти та управляти проектами. Здатність удосконалювати й розвивати професійний, інтелектуальний і культурний рівні. Здатність приймати обґрунтовані рішення та використовувати сучасні комунікаційні технології. Здатність генерувати нові ідеї (креативність).
Спеціальні (фахові, предметні): Здатність визначати показники сталого розвитку на вищому, центральному, регіональному, місцевому та організаційному рівнях. Здатність самостійно готувати проекти нормативно правових актів, аналітичні довідки, пропозиції, доповіді, надавати експертну оцінку нормативно-правовим актам на різних рівнях публічного управління та адміністрування. Здатність розробляти стратегічні документи розвитку соціально-економічних систем на вищому, центральному, регіональному, місцевому та організаційному рівнях. Здатність здійснювати наукову та дослідницьку діяльність у сфері публічного управління та адміністрування. 

Результати навчання: Знати теоретичні та прикладні засади вироблення й аналізу публічної політики, основ і технологій прийняття управлінських рішень. Розв’язувати складні задачі публічного управління та адміністрування, враховуючи вимоги законодавства, виявляти правові колізії та проблеми, розробляти проекти нормативно-правових актів для їх усунення. Використовувати сучасні статистичні методи, моделі, цифрові технології, спеціалізоване програмне забезпечення для розв’язання складних задач публічного управління та адміністрування. Здійснювати ефективне управління інноваціями, ресурсами, ризиками, проектами, змінами, якістю, застосовувати сучасні моделі, підходи та технології, міжнародний досвід при проектуванні та реорганізації управлінських і загально-організаційних структур. Уміти розробляти національні/ регіональні програмні документи щодо розвитку публічного управління, використовуючи системний аналіз і комплексний підхід, а також методи командної роботи. Розробляти обґрунтовані управлінські рішення з урахуванням питань європейської та євроатлантичної інтеграції, враховувати цілі, наявні законодавчі, часові та ресурсні обмеження, оцінювати політичні, соціальні, економічні та екологічні наслідки варіантів рішень.
Робочу програму навчальної дисципліни «Техніка адміністративної діяльності» розроблено з урахуванням положень Закону України «Про вищу освіту» (від 01.07.2014 р. № 1556-VI), постанови Кабінету Міністрів України «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 29.04.2015 р. № 266» (від 01.02.2017 р. № 53), наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження та введення в дію Методичних рекомендацій щодо розроблення стандартів вищої освіти» (від 01.06.2016 р. № 600).

Зміст навчальної дисципліни
Тема 1. Місія та цілі організації. Визначення місії фірми. Місія та мета як елемент стратегії, структури та поведінки організацій. Типологія організаційних цілей. Ієрархія цілей. Технологія утворення загальних організаційних цілей. Цілі комерційних і некомерційних організацій. Співвідношення цілей і засобів. Механізм постановки цілей в організаціях та вимоги до їх формулювання. Функціонально-цільовий аналіз діяльності організацій. Технологія побудови «дерева цілей» і «дерева проблем». Цільовий менеджмент як напрям розвитку сучасних трудових організацій.

Тема 2. Корпоративна культура. Культурна детермінанта в становленні й розвитку організацій. Організаційна культура: поняття, функції, логіка формування, елементи. Символи, герої, ритуали, цінності як складові організаційної культури. Організаційна культура та ефективність діяльності підприємства (установи). Корпоративна політика. Роль національно-державного та етнічного факторів у функціонуванні культури та політики підприємств (установ). Механізми формування й розвитку організаційної культури. Методи діагностики організаційної культури. Типології організаційної культури. Особливості, переваги й хиби ринкової, бюрократичної, кланової культури організацій. Типологія організаційної культури за Ч. Ханді, в основі якої лежить поділ влади і пов’язані з нею ціннісні орієнтації особи. Моделі впливу культури на організаційну ефективність. Модель В. Caте про суть впливу культури на діяльність організації. Зв’язок між культурою і результатами діяльності організації в моделі американського соціолога Т. Парсонса. Тип організаційної культури і життєвий цикл організації. Рівні організаційної культури і взаємозв’язок між ними відповідно до вчення Е. Шейна. Взаємодія і поєднання національних корпоративних культур.

Тема 3. Правила та норми діяльності організації. Правила та норми діяльності як технологічний аспект культури організації. Зовнішні складові корпоративної культури: форма одягу, критерії оцінки якості, правила поведінки і взаємодії, оптимальні для технології, що реалізовується в організації. Критерії створення правил і норм. Стандарти й загальні вимоги до діяльності організацій. Нормативні акти, що визначають правила та норми діяльності організації. Чинники, що впливають на створення корпоративних правил і норм. Види нормування діяльності організації (писані і неписані правила). Кодекси поведінки співробітників.

Тема 4. Лояльність та ідентифікація з організацією. Теорія Томкіпса та Чені стосовно досягнення ідентифікації з організацією. Основні мотиви самоідентифікації за теорією соціальної ідентичності Тайфеля. Залежність ідентифікації працівника від комунікаційного клімату підприємства. Взаємозалежність та обумовленість понять «ідентифікація з організацією», «впевненість у власній компетентності», «досягнення цілей». Проблема культурної ідентичності організаційних утворень. Імідж підприємства як складова концепції розвитку суспільних зв’язків. Сутність поняття «імідж». Ціль програми ефективного іміджу. Види іміджеформуючої інформації (пряма і непряма). Роль іміджу підприємства. Формування іміджу компанії. Основні сквадові майстер-плану іміджу організації: створення фундаменту, зовнішнього іміджу, внутрішнього іміджу, невловимого іміджу. Поняття «імідж-репутація» і «імідж-атрибутика». Важелі впливу на створення й удосконалювання іміджу. Репутація підприємства. Зв’язок корпоративного іміджу з продукцією, що випускається підприємством. Вплив іміджу співробітників на імідж підприємства (організації).

Тема 5. Професійна етика. Ключові поняття етики ділового спілкування. Загальні етичні принципи і характер ділового спілкування. Етика ділового спілкування «згори – униз». Етика ділового спілкування «знизу – нагору». Етика ділового спілкування «по горизонталі». Поняття та сутність груп в організації. Типи груп в організації. Моделі групової поведінки. Психологічні прийоми впливу на партнера. Позитивні якості, необхідні для ділового спілкування.

Тема 6. Інструменти психологічної взаємодії. Психологія управління: її об’єкт і предмет. Організована діяльність людей – особливість психології управління. Чотири групи дії залежно від соціальних умов (за М. Вебером): традиційні, цілеспрямовані соціальні дії; цілісно-раціональна та афектна дії. Функціонально-структурний аналіз управлінської діяльності та соціально-психологічний аналіз виробничих і управлінських колективів і взаємин у них людей – як складові предмету психології управління. Об’єкт управління. Суб’єкт управлінської діяльності. Інформація – як предмет праці в управлінні. Соціальні та психологічні методи управління. Дві групи соціальних методів управління: окремими груповими явищами і процесами та індивідуально-особистісною поведінкою. Підвищення соціальної активності; соціальне регулювання; управління нормативною поведінкою – як методи управління окремими груповими явищами й процесами. Метод навчання, особистого прикладу, орієнтованих умов – як методи управління індивідуально-особистісною поведінкою. Основні групи психологічних методів управління: формування та розвитку трудового колективу; гуманізації стосунків у трудовому колективі; психологічного спонукання (мотивації); методи професійного відбору і навчання. Психологічні прийоми впливу на особистість: «власне ім’я», «дзеркало відносин», «уважний слухач», «вдалий комплімент» та «ілюзія запам’ятовування».

Тема 7. Психологічні та соціально-психологічні характеристики персоналу. Первинний трудовий колектив як мала група. Роль малої групи в процесі побудови колективу. Діалектична єдність групового та індивідуального в команді. Індивідуальне та колективне мислення. Конформізм і соціальна поступливість у колективі. Поняття колективу. Процес формування та розвитку трудового колективу. Етапи та методи формування команд. Поведінкові розбіжності. Стадії згуртованості колективу. Стратегічні засади побудови команди. Соціально-психологічний клімат первинного трудового колективу. Поняття соціально-психологічного клімату, його структура. Моделі соціально-психологічного клімату. Поняття психологічного програмування. Адаптивні та обмежувальні психопрограми, їх значення в процесі діяльності. Поняття і види соціалізації. Соціальна типологія особистостей. Поняття, сутність психологічної консультації та корекції працівників. Роль керівника у створенні сприятливого соціально-психологічного клімату. Система підбору та розстановки адміністративних кадрів – один з факторів, що визначають рівень психологічного клімату виробничого колективу.
Тема 8. Комунікативні технології. Природа комунікації в організації. Поняття комунікації та комунікативного процесу. Цілі комунікації. Канали та засоби комунікації. Методи поширення інформації про діяльність організацій, установ. Інформаційно-технічна база процесу комунікацій. Моделі комунікації в організаціях. Види комунікацій в організаціях. Соціальні функції організаційних комунікацій. Організаційні структури та комунікативна поведінка персоналу. Формальна й неформальна комунікативна поведінка. Чинники, які впливають на зміст, характер і спрямованість комунікацій в організаціях. Плани інформаційних комунікацій. Аналіз ефективності каналів комунікації. Аналіз комунікативних мереж. Аналіз комунікативних ролей. Умови та фактори, що сприяють ефективній комунікації. Комунікативні бар’єри. Формування оптимальних інформаційних потоків. Тенденції розвитку комунікативних процесів у сучасних організаціях. Вплив комп’ютеризації на процеси комунікації. Гуманізація та соціокультурна зумовленість комунікації. Феномен комунікації як чинник соціальної інтеграції та соціалізації.

Тема 9. Підготовка пабліситі, прес-релізів, презентацій, прес-конференцій. Пабліситі як складова зовнішньої інформаційно-рекламної комунікації. Чотири основні інструменти впливу та засоби переконання. Вибір стратегії в пабліситі. Важливість та значення знаходження, відбору та надання необхідної інформації при веденні компанії шляхом пабліситі. Прес-реліз – один із способів поширення новин про компанію в засобах масової інформації. Основні вимоги до створення прес-релізу, який змусив би журналістів зацікавитися наданою інформацією. Індивідуальність і непередбачуваність помітних прес-релізів. Поняття презентації та її призначення. Організація та проведення ефективної презентації. Поліваріантність і багаторівневість опису предметів та явищ. Психологічний трансфер у формуванні зацікавленності товаром (послугою). Використання візуальних, аудіальних, тактильних стимулів при формуванні презентабельного образу товару (послуги). Загальні відомості про програми створення електронних версій презентацій. Програми для обробки графічної інформації. Прес-конференція як засіб з’ясування дискусійних питань, привертання уваги громадськості до діяльності фірми, нових товарів та послуг. Попередня підготовка заходу. Особливості підготовчого етапу. Правила проведення прес-конференції. Організаційний аспект заходу.

Тема 10. Зв’язки з громадськістю. Соціальне значення і мета діяльності щодо зв’язків організації з громадськістю. Становлення зв’язків з громадськістю як сфера діяльності організацій. Напрями діяльності зв’язків з громадськістю сучасних організацій: зовнішні зв’язки, внутрішні зв’язки та зв’язки з лобістськими державними і недержавними об’єднаннями. Елементи ефективного керування зв’язками з громадськістю. Функції PR-спеціалістів. Основні інструменти PR. Друкарська продукція в PR. Усне мовлення в PR. Благочинна діяльність PR. Робота організацій з основними групами громадськості. Зв’язки з громадськістю в кризових ситуаціях. Проблеми створення іміджу організацій. Ситуація PR-послуг в Україні.

Тема 11. Вирішення конфліктів в організації. Поняття і сутність конфлікту. Конфлікт в організації як прояв дисфункції у її розвитку. Організаційний конфлікт як різновид соціального конфлікту. Види конфліктів: за природою виникнення; за спрямуванням дії; за кількістю учасників; за ступенем виявлення; за способом розв’язання; за функціями. Типи конфліктів. Конфлікт цілей. Конфлікт поглядів. Конфлікт почуттів. Рівні конфліктів в організації. Методи аналізу конфліктних ситуацій. Соціологічна модель організаційного та міжорганізаційного конфлікту. Прояви конфліктності в організаціях. Організаційний конфлікт і організаційний клімат. Об’єктивні та суб’єктивні причини виникнення конфліктів в організаціях. Динаміка організаційних конфліктів: періоди та етапи. Стратегії поведінки у конфліктних ситуаціях. Культура організаційного та мiжорганiзацiйного конфлікту. Оцінка дій учасників організаційного конфлікту. Стратегії розв’язання конфліктних ситуацій. Управління конфліктом. Етапи регулювання конфліктом: визнання та виявлення як реальності; інституціоналізація та раціоналізація конфлікту; легітимізація конфлікту; послаблення його та переведення в інше русло (на інший етап). Загальні рекомендації з розв’язання конфліктної ситуації. Основні способи виходу з конфлікту. Чинники, які впливають на конфліктні стратегії. Роль компромісів у розв’язанні організаційних і міжорганізаційних конфліктів. Розв’язання конфліктів через переговорний процес. Соціальні технології запобігання конфліктним взаємодіям. Поняття, сутність, можливості медіації. Моделі трансформації та позитивного використання конфліктів в управлінській діяльності.

Тема 12. Організація роботи з документам. Інструкція з діловодства в організації. Роль діловодства в менеджменті. Діловодство як діяльність управлінських працівників. Організаційні форми діловодства. Основні функції документів: інформаційна, соціальна, комунікативна, культурна, облікова, правова, джерелознавча тощо. Класифікація документів та їх призначення. Основні групи документів: організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні. Класифікація документів: за походженням, місцем складання, напрямами діяльності, призначенням, ступенем оригінальності, термінами зберігання, розголошенням тощо. Функції документа: головна, загальні (кумулятивна, інформаційна, комунікативна), спеціальні (регулятивна, когнітивна, правова, облікова, меморіальна, культурна, гедонічна тощо). Інформаційна складова документа, принципи поділу соціальної інформації. Матеріальна основа документа, основні форми носія інформації. Внутрішня та зовнішня структури документа. Реквізити документа. Складання й затвердження інструкції з діловодства в організації. Загальноприйняті правила організації діловодства у роботі фірми. Види інструкцій з діловодства: щодо складання документів, руху та використовування документів в організації, зберігання документації. Організація руху, пошуку й зберігання документів у діловодстві. Формування номенклатури справ організації, затвердження їхніх номерів, порядок розміщення, термін зберігання тощо. Порядок підготовки та оформлення документів. Підготовка документів до роботи. Модель побудови документа. Складання та оформлення службових документів. Формати, береги та бланки документів. Форми тексту документа.
Тема 13. Стандарти організації. Стандарти як загальні норми та критерії якості, ефективності діяльності організації. Стандарти і загальні вимоги до діяльності організацій. Безперечна необхідність стандартів. Формальний характер стандартів. Відмінність світових та вітчизняних стандартів. Законодавчі вимоги щодо дотримання стандартів. Відповідальність виробника і повноваження відповідних органів щодо рівня дотримання стандартів. Стандартизації діяльності як необхідність для здійснення прямого контролю. Стандартизації робочих процесів, виходу (кінцевих результатів роботи), знань, робочих процесів. Здійснення стандартизації через застосування правил, стандартних операційних процедур, опрацювання графіків роботи. Стандарти як показники оцінки роботи. Масштаб допустимих відхилень і принцип виключення. Принцип стандартизації в управлінні. Розробка стандартів стану й функціонування системи управління як впровадження основних критеріїв адміністративного контролю. Уніфікація і стандартизація тексту. Уніфікація мови документів. Літературні норми та стандарти для ведення документації в організації.
Тема 14. Документування та документообіг в організації. Соціально-документно-комунікаційна система. Документна комунікація як підсистема соціальної комунікації. Співвідношення документної і недокументної комунікації. Документна комунікаційна система: атрибутивна, функціональна, управлінська підсистеми. Документні потоки, масиви, ресурси, фонди. Документна діяльність: документування, обробка, поширення, збереження, використання. Основні елементи діловодства: документування та документообіг. Процес документування. Поняття про документування, його методи, способи та засоби. Кодування документної інформації. Способи та засоби запису документної інформації. Організація роботи з документами. Порядок обробки та надсилання вихідних документів. Порядок обробки вхідних документів. Сутність приймання вхідної кореспонденції на місцях. Особливості попередньої обробки вхідної кореспонденції. Реєстрація документів. Функції діловодної служби та основні завдання керівника. Механізація та автоматизація діловодних процесів. Консервація документа. Розташування документів у архівосховищах. Допуск в архівосховища. Основні архівні довідники. Особливості використання архівних документів.
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	Тема 1. Місія та цілі організації 
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	Тема 2. Корпоративна політика
	8
	--
	--
	8

	Тема 3. Правила та норми діяльності організації 
	8
	--
	--
	8

	Тема 4. Лояльність та ідентифікація з організацією
	8
	--
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	6

	Тема 5. Професійна етика
	8
	--
	--
	8

	Тема 6. Інструменти психологічної взаємодії
	8
	2
	--
	6

	Тема 7. Психологічні та соціально-психологічні характеристики персоналу
	8
	--
	2
	6

	Тема 8. Комунікативні технології
	10
	2
	--
	8

	Тема 9. Підготовка пабліситі, прес-релізів, презентацій, прес-конференцій
	10
	--
	2
	8

	Тема 10. Зв’язки з громадськістю
	8
	--
	--
	8

	Тема 11. Вирішення конфліктів в організації 
	10
	--
	2
	8

	Тема 12. Організація роботи з документам
	8
	--
	--
	8
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	10
	--
	2
	8

	Тема 14. Документування та документообіг в організації
	8
	--
	--
	8
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	Назва теми
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	1
	Інструменти психологічної взаємодії
	2

	2
	Комунікативні технології
	2

	
	Всього лекційних годин
	4


Теми практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Місія та цілі організації (підприємства, установи)
	2

	2
	Лояльність та ідентифікація з організацією
	2

	3
	Психологічні та соціально-психологічні характеристики персоналу
	2

	4
	Підготовка пабліситі, прес-релізів, презентацій, прес-конференцій
	2

	5
	Вирішення конфліктів в організації (підприємстві, установі)
	2

	6
	Стандарти організації (підприємства, установи)
	2

	Всього годин практичних занять
	12


Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Місія та цілі організації 
	6

	2
	Корпоративна політика
	8

	3
	Правила та норми діяльності організації 
	8

	4
	Лояльність та ідентифікація з організацією
	6

	5
	Професійна етика
	8

	6
	Інструменти психологічної взаємодії
	6

	7
	Психологічні та соціально-психологічні характеристики персоналу
	6

	8
	Комунікативні технології
	8

	9
	Підготовка пабліситі, прес-релізів, презентацій, прес-конференцій
	8

	10
	Зв’язки з громадськістю
	8

	11
	Вирішення конфліктів в організації 
	8

	12
	Організація роботи з документам
	8

	13
	Стандарти організації 
	8

	14
	Документування та документообіг в організації
	8

	Всього годин самостійної роботи студента
	104


Індивідуальне навчально-дослідне завдання (ІНДЗ) є видом позааудиторної індивідуальної роботи студента навчального, навчально-дослідницького чи проектно-конструкторського характеру, яке використовується в процесі вивчення програмного матеріалу навчального курсу й завершується складанням підсумкового заліку. Це завершена теоретична або практична робота в межах навчальної програми курсу, яка виконується на основі знань, умінь і навичок, отриманих у процесі лекційних і семінарських занять, охоплює декілька тем або зміст навчального курсу в цілому.
Мета ІНДЗ. Самостійне вивчення частини програмного матеріалу, систематизація, поглиблення, узагальнення, закріплення та практичне застосування знань студента з навчального курсу та розвиток навичок самостійної роботи.

Структура ІНДЗ:

– вступ – зазначається тема, мета та завдання роботи та основні її положення;

– теоретичне обґрунтування, виклад базових теоретичних положень, законів, принципів, алгоритмів тощо, на основі яких виконується завдання;

– вказуються і коротко характеризуються методи роботи при виконанні практичних, розрахункових, моделюючих робіт;

– основні результати роботи та їх обговорення – подаються статистичні або якісні результати роботи, схеми, малюнки, моделі, описи, систематизована реферативна інформація та її аналіз тощо;

– висновки;

– список використаних джерел.

Порядок подання та захисту ІНДЗ:

1.
Звіт про виконання ІНДЗ подасться у вигляді реферату. Він повинен мати обсяг 10–16 сторінок тексту стандартного оформлення (розмір аркуша А4, шрифт – Times New Roman, кегль – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, абзацний відступ – 1,25, вирівнювання по ширині, між абзацні відступи – відсутні) і повністю розкривати зміст обраних питань.
2.
ІНДЗ подається викладачу, який читає лекційний курс з даної дисципліни та приймає залік, не пізніше ніж за 2 тижні до дати його проведення.

3.
Захист ІНДЗ відбувається на одному із семінарських занять, де студент репрезентує основні результати дослідження (до 5 хв.) та відповідає на питання за даною проблематикою.

4.
Оцінка за ІНДЗ є обов’язковим компонентом підсумкової оцінки з навчальної дисципліни.

Невідповідність змісту, занадто великий або малий обсяг роботи, невідповідність формальним вимогам до оформлення, відсутність переліку використаних джерел або його неправильне оформлення, недостатня структурованість роботи, невчасне подання роботи на перевірку є підставами для зниження оцінки або ж повернення роботи на доопрацювання.

Формат організації навчального процесу: змішаний – поєднання традиційних форм аудиторного навчання з елементами дистанційного навчання, в якому використовуються доступні інформаційні інтерактивні технології (ZOOM, Moodle), очне та дистанційне консультування.

Методи навчання: проблемна, мультимедійна та лекція-бесіда; творчі та проблемні дискусії, наочні ілюстрації, обговорення, усні опитування, письмові контрольні роботи, індивідуальні творчі роботи (пошукові, аналітичні), самостійна робота, ігрові методи, вирішення ситуаційних і практичних завдань, а також самостійна робота студентів з інформаційними джерелами.

Види контролю: 

Поточний: усне опитування студентів, письмовий контроль теоретичних знань за варіантами (10 хв.), презентація результатів роботи в малих групах.

Проміжний: захист результатів виконання ІНДЗ.

Додатковий: публічна презентація наукового продукту (тези, стаття…).

Підсумковий: іспит (тестове завдання).

Оцінювання

Поточна навчальна діяльність (ПНД) студентів контролюється викладачем академічної групи, після засвоєння студентами кожної теми навчальної дисципліни та виставляються оцінки з використанням 4-бальної (національної) системи. Для студентів заочної форми навчання до поточних оцінок також належить оцінка за виконане індивідуальне завдання. За підсумками семестру середню оцінку (з точністю до сотих) за ПНД викладач автоматично одержує за допомогою електронного журналу системи АСУ. 

Перерахунок середньої оцінки за ПНД проводиться відповідно до «Інструкції з оцінювання навчальної діяльності при Європейській кредитно-трансферній системі організації навчального процесу», затвердженій наказом ректора ХНМУ № 52 від 23.02.2016 р. Підсумковий бал за ПНД у семестрі визначається як середнє арифметичне національних оцінок за кожне заняття та ПЗ, округлене до 2-х знаків після коми. До суми балів за ПНД включається також оцінка за виконане ІНДЗ. Перерахунок середньої оцінки за ПНД у багатобальну шкалу, для навчальних дисциплін, що завершуються диференційованим заліком (табл. 1).

Формою підсумкового контролю опанування змісту навчальної дисципліни є іспит, який проводиться викладачем академічної групи відповідно розкладу (на останньому занятті). Іспит – це процес, протягом якого перевіряються отримані за час навчання: рівень теоретичних знань; розвиток творчого мислення; навички самостійної роботи; компетенції (вміння синтезувати отримані знання і застосовувати їх у вирішенні практичних завдань).

Екзаменаційні білети включають чотири питання для контролю теоретичних знань і одне практичне завдання для контролю оволодіння практичними навичками. З урахуванням особливостей дисципліни іспит проводиться у формі оцінювання засвоєння теоретичних знань (табл. 2) і практичних навичок (табл. 3) за всіма темами навчальної дисципліни в день іспиту.

Таблиця 1 – Перерахунок середньої оцінки за поточну діяльність у багатобальну шкалу 

(для навчальних дисциплін, що завершуються іспитом)

	4-бальна шкала
	120-бальна шкала
	4-бальна шкала
	120-бальна шкала
	4-бальна шкала
	120-бальна шкала

	5,00
	120
	4,25-4,28
	102
	3,49-3,53
	84

	4,95-4,99
	119
	4,20-4,24
	101
	3,45-3,48
	83

	4,91-4,94
	118
	4,16-4,19
	100
	3,41-3,44
	82

	4,87-4,90
	117
	4,12-4,15
	99
	3,37-3,40
	81

	4,83-4,86
	116
	4,08-4,11
	98
	3,33-3,36
	80

	4,79-4,82
	115
	4,04-4,07
	97
	3,29-3,32
	79

	4,75-4,78
	114
	3,99-4,03
	96
	3,25-3,28
	78

	4,70-4,74
	113
	3.95-3,98
	95
	3,21-3,24
	77

	4,66-4,69
	112
	3,91-3,94
	94
	3,18-3,20
	76

	4,62-4,65
	111
	3,87-3,90
	93
	3,15-3,17
	75

	4,58-4,61
	110
	3,83-3,86
	92
	3,13-3,14
	74

	4,54-4,57
	109
	3,79-3,82
	91
	3,10-3,12
	73

	4,50-4,53
	108
	3,74-3,78
	90
	3,07-3,09
	72

	4,45-4,49
	107
	3,70-3,73
	89
	3,04-3,06
	71

	4,41-4,44
	106
	3,66-3,69
	88
	3,00-3,03
	70

	4,37-4,40
	105
	3,62-3,65
	87
	Менше 3
	Недостатньо

	4,33-4,36
	104
	3,58-3,61
	86
	
	

	4,29-4,32
	103
	3,54-3,57
	85
	
	


Таблиця 2 – Критерії оцінювання теоретичних знань

	Кількість питань
	«5»
	«4»
	«3»
	Усна відповідь на питання, які включають теоретичну частину навчальної дисципліни
	За кожну відповідь студент одержує від 10 до 16 балів, що відповідає:

«5» – 15–16 балів;

«4» – 13–14 балів;

«3» – 10–12 балів.

	1
	16
	14
	12
	
	

	2
	32
	28
	24
	
	

	3
	48
	42
	36
	
	

	4
	64
	56
	48
	
	


Загальна оцінка з навчальної дисципліни визначається як середнє арифметичне балів ПНД, які переводяться у 120-бальну шкалу ЕСТС (табл.1) з додаванням балів, одержаних безпосередньо на іспиту (табл. 2, 3). Максимальна кількість балів, яку студент може набрати за вивчення навчальної дисципліни – 200 балів, у т.ч. за ПНД – 120 балів. Мінімальна кількість балів становить 120, у т.ч. за ПНД – 70.

Таблиця 3 – Критерії оцінювання практичних навичок

	Кількість питань
	«5»
	«4»
	«3»
	Усна відповідь на питання, які включають практичну частину навчальної дисципліни
	За кожну відповідь студент одержує від 10 до 16 балів, що відповідає:

«5» – 15–16 балів;

«4» – 13–14 балів;

«3» – 10–12 балів.

	1
	16
	14
	12
	
	


Відповідність оцінок за 200-бальною шкалою, 4-бальною (національною) шкалою та шкалою ЄСТS наведена у таблиці 4.

Таблиця 4 – Відповідність оцінок за 120-бальною шкалою, 4-бальною (національною) шкалою та шкалою ЄСТS

	Оцінка за 200-бальною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS
	Оцінка за 4-бальною (національною) шкалою

	180–200
	А
	Відмінно

	160–179
	В
	Добре

	150–159
	С
	Добре

	130–149
	D
	Задовільно

	120–129
	E
	Задовільно

	Менше 120
	F, Fx
	Незадовільно


Оцінка з навчальної дисципліни виставляється лише студентам, яким зараховані усі підсумкові заняття та іспит.

Студентам, що не виконали вимоги навчальної програми виставляється оцінка FX, якщо вони були допущені до складання іспиту, але не склали його. Оцінка F виставляється студентам, які не допущені до складання іспиту.

Рекомендована література

Базова література

1. Баєва О.В. Менеджмент у галузі охорони здоров’я. Київ: ЦУЛ, 2008. 640 с.

2. Балабанова Л.В., Сардак О.В. Управління персоналом: підручник. Київ: ЦУЛ, 2011. 468 с.

3. Василенко В.А. Теорія і практика розробки управлінських рішень: навчальний посібник. Київ: ЦУЛ, 2003. 420 с.

4. Виноградський М.Д., Виноградська А.М., Шканова О.М. Управління персоналом: навчальний посібник. 2-ге вид. Київ: ЦУЛ, 2009. 502 с.

5. Войтович Р.В., Пірен М.І., Надольний І.Ф. Керівник в органах державної влади та місцевого самоврядування. Київ: Центр сприяння інституційному розвитку державної служби, 2006. 168 с.

6. Воронько О.А. Керівні кадри: державна політика та система управління: навчальний посібник. Київ: Вид-во УАДУ, 2000. 156 с. 

7. Гриценко Т.Б. Етика ділового спілкування: навчальний посібник. Київ: ЦУЛ, 2007. 344 с.

8. Дахно І.І. Ділова кар’єра: навчальний посібник. Київ: ЦУЛ, 2011. 528 с.

9. Діловодство: навчальний посібник / уклад. Л.І. Скібіцька. Київ: ЦУЛ, 2006. 224 с.

10. Кредісов А.І., Панченко Є.Г., Кредісов В.А. Менеджмент для керівників. Київ: Знання. 1999. 556 с. 

11. Осовська Г.В., Осовський О.А. Менеджмент організацій: навчальний посібник. Київ: Командор, 2005. 860 с.

12. Яхно Т.П., Куревіна І.О. Конфліктологія та теорія переговорів: навчальний посібник. Київ: ЦУЛ, 2012. 175 с.

Допоміжна література

1. Андрушків Б.М., Кузьмін О.Є. Основи менеджменту: методологічні положення та прикладні механізми. Тернопіль: Лілея, 1997. 292 с.

2. Гаєвський Б.А. Основи науки управління: навчальний посібник. Київ: МАУП, 1997. 112 с.

3. Здравохранение: экономика, маркетинг, менеджмент: учебное пособие / под ред. А.А. Чухно. Симферополь: Таврида, 2001. 340 с.

4. Кислюк К.В. Спеціальне документознавство. Модульний курс: навчальний посібник. Київ: Кондор, 2011.

5. Кіндрацька Г.І. Стратегічний менеджмент: навчальний посібник / 2-ге вид., перероб. і доп. Київ: Знання, 2010. 406 с. 

6. Копець Л.В. Класичні експерименти в психології: навчальний посібник. Київ: Києво-Могилянська академія, 2010. 283 с.

7. Кулініч І.О. Психологія управління: навчальний посібник. Київ: Знання, 2008. 292 с.

8. Мартышенко Н.М. Менеджмент фирмы: учебник. Киев: Леся, 1995. 368 с.

9. Мартьшенко Н.М. Технология менеджмента: учебник. Киев: Леся, 1997. 802 с.

10. Нельсои Боб, Экономи Питер. Умение управлять для «чайников» / кер. с англ. Киев: Диалектика, 1997. 336 с.

11. Палеха Ю.І. Документаційне забезпечення управління: підручник. Київ: МАУП, 1997. 344 с.

12. Платонов С.В., Третяк В.И., Черкасов В.В. Искусство управленческой деятельности. Киев: Либра, 1996. 416 с.

13. Примак Т.О. PR для менеджерів і маркетологів: навчальний посібник. Київ: ЦУЛ, 2013. 202 с.

14. Твердохліб М.Г., Шарапов О.Д. Організація інформування керівників: навчальний посібник. Київ: КНЕУ, 1997. 180 с.

Інформаційні ресурси

1. Держана служба статистики України. Офіційний сайт. URL: www.ukrstat.gov.ua 

2. Наукова бібліотека Харківського національного медичного університету. URL: http://libr.knmu.edu.ua/index.php/biblioteki
3. Національна бібліотека України ім. В.И. Вернадського. URL: http://www.nbuv.gov.ua 

4. Національна медична бібліотека США. URL: http://www.nlm.nih.gov
5. Національна наукова медична бібліотека України. URL: http://www.library.gov.ua 

6. Харківська державна наукова бібліотека ім. В.Г. Короленка. URL: http://korolenko.kharkov.com 

Політика та цінності ХНМУ
Важливо дотримуватися Етичного Кодексу, укладеного університетською спільнотою, в якому визначено основні моральні принципи (Кодекс корпоративної етики ХНМУ представлений на сайті http://knmu.edu.ua) 

Відповідно до діючої «Інструкції з оцінювання навчальної діяльності при Європейській кредитно-трансферній системі організації навчального процесу» студенти мають отримати оцінку за кожною темою дисципліни. Якщо студент пропустив навчальне заняття він має його відпрацювати відповідно до «Положення про порядок відпрацювання студентами Харківського національного медичного університету навчальних занять». Відпрацювання проводяться щоденно черговому викладачу кафедри.

У разі невиконання завдань під час навчальних занять, чи невиконання частини такого заняття, викладач виставляє незадовільну оцінку, яку студент має перескласти викладачеві у вільний час викладача та студента, який слід попередньо призначити. У разі не вчасної (з поважної причини) здачі ІНДЗ, необхідно повідомити викладача про таку ситуацію та встановити новий строк здачі. Якщо студент не встигає з виконанням ІНДЗ, він може попросити у викладача відкладення терміну з обґрунтуванням причини невчасного виконання (викладач вирішує в кожній конкретній ситуації чи є сенс продовження строку виконання і на який термін). 

Не допускаються запізнення студентів на заняття. Під час лекційного заняття студентам і студенткам рекомендовано вести конспект заняття та зберігати достатній рівень тиші. Під час практичних занять очікується достатній рівень підготовленості студентів до них та активна участь в роботі і виконанні поставлених викладачем завдань. Зокрема, очікується активна участь під час обговорення в аудиторії, студенти мають бути готовими детально розбиратися в матеріалі, ставити запитання, висловлювати свою точку зору, дискутувати. Не допускаються списування, використання різного роду програмних засобів, підказки, користування мобільним телефоном, планшетом чи іншими електронними гаджетами під час заняття з метою, не пов’язаною з навчальним процесом. Під час занять важливі: повага до колег, ввічливість та вихованість; толерантність до інших та їхнього досвіду; сприйнятливість і неупередженість; здатність не погоджуватися з думкою, але шанувати особистість опонента; ретельна аргументація своєї думки та сміливість змінювати свою позицію під впливом доказів, я-висловлювання, коли людина уникає непотрібних узагальнювань, описує свої почуття і формулює свої побажання з опорою на власні думки та емоції; обов’язкове знайомство з першоджерелами, підготовленість до заняття. Вітається творчий підхід у різних його проявах. Від студентів очікується зацікавленість участю у різноманітних науково-комунікативних заходах з предметного профілю.
Студентству важливо дотримуватися правил належної поведінки в університеті. Ці правила є загальними для всіх, вони стосуються також і всього професорсько-викладацького складу та співробітників, і принципово не відрізняються від загальноприйнятих норм. Під час занять:
– дозволяється: залишати аудиторію на короткий час за потреби та за дозволом викладача; вживати безалкогольні напої; фотографувати слайди презентацій; брати активну участь у ході заняття;

– заборонено: палити, вживати алкогольні і навіть слабоалкогольні напої або наркотичні засоби; їсти (за виключенням осіб, особливий медичний стан яких потребує іншого – в цьому випадку необхідне медичне підтвердження); нецензурно висловлюватися або вживати слова, які ображають честь і гідність колег і професорсько-викладацького складу; грати в азартні ігри; наносити шкоду матеріально-технічній базі університету (псувати інвентар, обладнання; меблі, стіни, підлоги, засмічувати приміщення і території); галасувати, кричати або прослуховувати гучну музику в аудиторіях і навіть у коридорах під час занять.

Успішне опанування навчальної дисципліни вимагає дотримання академічної доброчесності, знання та вміння використовувати при підготовці до занять та виконанні завдань Положення про порядок перевірки у Харківському національному університеті текстових документів – дисертаційних робіт, звітів за науково-дослідними роботами, наукових публікацій, матеріалів наукових форумів, навчальної літератури, навчально-методичних видань та засобів навчання на наявність текстових запозичень.

Студенти з особливими потребами можуть зустрічатися з викладачем або попередити його до початку занять, на прохання студента це може зробити староста групи. Якщо у Вас виникнуть будь-які питання, будь ласка, контактуйте з викладачем. Заохочується участь студентів у проведенні наукових досліджень та конференціях.

ХНМУ створює простір рівних можливостей, вільний від дискримінації будь-якого національного, расового чи етнічного походження, статі, віку, інвалідності, релігії, сексуальної орієнтації, гендерної приналежності, або сімейного стану. Всі права, привілеї, програми та види діяльності, що надаються студентам або співробітникам Університету, розповсюджуються на всіх без винятку за умови належної кваліфікації. Антидискримінаційна політика та політика протидії сексуальним домаганням ХНМУ підтверджується Кодексом корпоративної етики та Статутом ХНМУ.

Плагіат та академічна доброчесність

ХНМУ підтримує нульову толерантність до плагіату. Від студентів очікується бажання постійно підвищувати власну обізнаність в академічному письмі. На перших заняттях проводитимуться інформаційні заходи щодо того, що саме вважати плагіатом та як коректно здійснювати дослідницько-науковий пошук.

Охорона праці

На першому занятті буде роз’яснено основні принципи охорони праці шляхом проведення відповідного інструктажу. Очікується, що кожен студент має знати, де найближчий до аудиторії евакуаційний вихід, де знаходиться вогнегасник і як їм користуватися тощо.

Порядок інформування про зміни у силабусі
Необхідні зміни затверджуються на методичній комісії ХНМУ з проблем громадського здоров’я та оприлюднюються на сайті ХНМУ.

Гарант освітньої програми, 

д.держ.упр., професор 






Мельниченко О.А

Завідувач кафедри громадського здоров’я 

та управління охороною здоров’я, 

д.мед.н., професор
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