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Анотація

Прийом абітурієнтів, які мають диплом бакалавра (спеціаліста) зі спеціальностей: «Економічна теорія», «Економічна кібернетика», «Міжнародна економіка», «Економіка підприємства», «Прикладна статистика», «Маркетинг», «Фінанси і кредит», «Облік і аудит» та «Менеджмент» для здобуття освітнього ступеня магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» (спеціалізації «Публічне адміністрування та управління бізнесом»), проводиться за результатами фахових вступних випробувань. Вони відбуватимуться у формі тестів, які містять запитання з окремих блоків тем дисциплін циклу професійного спрямування: «Основи менеджменту», «Управлінські рцшення», «Управління персоналом».
Якщо абітурієнт вступає для здобуття ступеня магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» (спеціалізації «Управління персоналом в органах публічної влади та бізнес-структурах») на основі ступеня бакалавр (спеціаліст), здобутого за іншою спеціальністю («Правознавство», «Політологія», «Міжнародний бізнес», «Міжнародні економічні відносини», «Міжнародне право», «Міжнародні відносини», «Міжнародна інформація», «Історія», «Соціологія», «Культурологія», «Філософія», «Психологія», «Туризм», «Екологія, охорона навколишнього середовища та збалансоване природокористування»), то він крім основного фахового вступного випробування складає додаткове фахове вступне випробування у формі мотиваційної презентації.
Навчальна дисципліна «Основи менеджменту»
Тема 1. ПОНЯТТЯ ТА СУТНІСТЬ МЕНЕДЖМЕНТУ
Організація, мета її діяльності та критерії успіху. Зовнішнє та внутрішнє середовище організації. Функції менеджменту. Цикл менеджменту. Сфери менеджменту. Рівні менеджменту. Ролі менеджера в організації. Передумови виникнення науки управління. Класична теорія менеджменту. Неокласична теорія менеджменту. Кількісна теорія менеджменту. 

Тема 2. ПРИЙНЯТТЯ УПРАВЛІНСЬКИХ РІШЕНЬ
Інтуїтивна та раціональна технології прийняття рішень. Етапи раціональної технології. Класифікація методів обґрунтування управлінських рішень. Кількісні та якісні методи. Інструменти обґрунтування управлінських рішень. Обґрунтування рішень в умовах невизначеності. Переваги й недоліки використання кількісних методів. Експертні методи прийняття рішень.
Тема 3. ОСНОВИ ТЕОРІЇ МОТИВАЦІЇ
Значення людського фактора в управлінні. Поняття мотивації. Сутність змістового підходу до мотивації. Сутність процесного підходу до мотивації. 
Тема 4. ЛІДЕРСТВО
Вертикальний поділ праці в організації та необхідність керування. Поняття повноваження, впливу та влади. Поняття лідерства. Поняття стилю керування та континууму стилів керування. «Теорія X» і «Теорія Y» Д. Мак-Грегора. Причини виникнення груп в організації. Формальні та неформальні групи Розподіл ролей між членами групи. Фактори, що впливають на ефективність діяльності групи в організації.
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Навчальна дисципліна «Управлінські рішення»

Тема 1. Сутність, принципи і вимоги до управлінських рішень 

Теорія прийняття рішень. Проблемна ситуація. Проблеми стабілізації та проблеми розвитку. Традиційні визначення поняття “прийняття рішень”. 
Сучасний етап розвитку теорії прийняття рішень. Закони управління, що впливають на прийняття управлінських рішень. Специфічні закономірності управління. 
Сутність, завдання, предмет, функції, суб’єкти й об’єкти управлінських рішень. Управлінське рішення в циклі управління. Основні ознаки управлінських рішень: цілі, наслідки, поділ праці, професіоналізм. Економічній, організаційній, технологічній, правовий та соціальний зміст управлінського рішення. 
Основні вимоги до управлінських рішень. Блочна модель підготовки й прийняття рішення. Ієрархічна взаємозалежність управлінських рішень. Класифікація управлінських рішень і вимоги до них.
Тема 2. Людський фактор і психологічні аспекти прийняття рішень 

Місце людського фактора у процесі прийняття рішень. Особистісні фактори, що впливають на процес прийняття управлінських рішень: психічні процеси (пізнавальні, вольові, емоційні, мотиваційні), психічні стани (реакції особистості на зовнішні та внутрішні стимули), психічні властивості (загальні індивідуальні). 
Темперамент менеджера. 
Особливості стилів прийняття управлінських рішень. Типи рішень залежно від співвідношення зусиль менеджера на стадіях розробки і критики альтернатив: інертні, обережні, врівноважені, ризиковані й імпульсивні. Підходи до виділення стилів прийняття рішень: класифікація Макгрегора, класифікація Лайкерта, класифікація Таненбаума і Шмідта. Неформальні аспекти розробки рішень.

Тема 3. Якість та ефективність управлінських рішень 

Управлінське рішення як результат процесу управління, реалізований у продукті праці, отриманому в результаті діяльності організації і вираженому через кінцеві його (управління) результати. 
Реалізація управлінського рішення за допомогою взаємозалежних функцій, що формують процес вироблення і реалізації управлінських рішень. Вироблення і реалізація управлінського рішення як набір процедур і стадій процесу. 
Характеристика процесу прийняття управлінського рішення: безперервність, дискретність, альтернативність, соціальна значимість, оперативність, результативність. Склад і взаємозв’язок процедур прийняття управлінського рішення, їх взаємозв’язок із ситуацією, що складається, і розглянутими проблемами. 
Основні функції менеджменту і процедури прийняття управлінських рішень. Матриця взаємозв’язку системних функцій менеджменту. Обсяг функцій по змісту, масштабу інформації, повноваженням і відповідальності в прийнятті управлінських рішень.

Тема 4. Державне управління та державно-управлінське рішення 

Прийняття і реалізація управлінського рішення як компонента процесу публічного управління. Теоретичні засади формування державно-управлінських рішень. 
Поняття «управлінське рішення» як акт реалізації влади з вибором способу дій у конкретній ситуації. Необхідність прийняття державно – управлінського рішення, як реакція на внутрішні і зовнішні впливи. Ознаки державних управлінських рішень. 
Державно-управлінські рішення та їх класифікація: нормативно-правові засоби, програмно-цільові засоби, організаційно-розпорядчі. Види державно-управлінських рішень: політичні, оперативно-тактичні, адміністративні. 
Форми розробки управлінських рішень. Методологічні основи державно-управлінських рішень. Особливості прийняття управлінського рішення в публічному адмініструванні. Закономірності, принципи та чинники вибору як підґрунтя державно-управлінських рішень Основні вимоги до прийняття рішення в державній сфері. 
Організація контролю державно-управлінських рішень.
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Навчальна дисципліна «Управління персоналом»

Тема 1. Управління персоналом у системі менеджменту організацій 

Роль та значення управління персоналом як науки. Людина як об’єкт управління персоналом. Орієнтація персоналу на корпоративну культуру. 

Особливості та роль персоналу в досягненні конкурентоспроможності сучасних організацій. Проблеми управілння персоналом. 

Управління персоналом як специфічна функція менеджменту. Зміст понять: "трудові ресурси", "персонал", "трудовий потенціал", "кадри". Системний підхід до управління персоналом. Основні елементи (підсистеми) управління персоналом. Загальна модель управління персоналом. 

Етапи історичного розвитку управління персоналом. Аналіз сучасних концепцій і теорій управління персоналом. Співвідношення та зміст концепцій "управління кадрами", "управління персоналом", "менеджмент персоналу", "управління людськими ресурсами". Особливості управління персоналом у закордонних компаніях: можливості використання досвіду.
Тема 2. Кадрова політика і стратегія управління персоналом організації 

Поняття та значення сучасної кадрової політики організацій. Фактори, що впливають на формування кадрової політики та умови реалізації. 

Класифікація типів кадрової політики за основними ознаками. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації. 
Складові кадрової політики та етапи її проектування: нормування, програмування та моніторинг персоналу. Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових документах. 
Сутність стратегії управління персоналом. Основні типи кадрової стратегії. Взаємозв’язок стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики. Механізм розроблення та реалізації стратегії управління персоналом. 
Тема 3. Кадрове планування в організаціях 

Зміст кадрового планування. Мета та завдання планування роботи персоналом на підприємстві. Види планування: стратегічне, тактичне та поточне. Фактори, що впливають на визначення потреб у персоналі. Оперативний план роботи з персоналом в організації. 
Структура інформації про персонал. 
Поняття маркетингу персоналу та його функції. 

Склад та характеристика методів планування персоналу. Способи нормування ресурсів. Типи планів з персоналу. 
Аналіз внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб у персоналу. Методи визначення потреби підприємства в персоналі.
Тема 4. Організування діяльності та функції служб персоналу 

Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, проблеми і тенденції розвитку кадрових служб. Основні функції та відповідальність кадрових служб. Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень між працівниками кадрових служб. 

Ролі та функції менеджера з персоналу в організації роботи кадрової служби та управління персоналом організації. Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера з персоналу. 

Інформаційне та методичне забезпечення служби персоналу. Автоматизовані програми з управління персоналом. Основні регламентуючі документи в організації діяльності кадрових служб. Організація обліку та звітності з персоналу. Заходи з охорони та безпеки кадрової інформації в організації. 
Тема 5. Формування колективу організації 

 Колектив як соціальна група. Ознаки колективу: єдність мети, умовна відокремленість, організаційна та територіальна єдність. Функції колективу та його різновиди в організації. Роль керівника та менеджера з персоналу у формуванні колективу. 

Структура трудового колективу: формальна і неформальна. Основні характеристики групи. Типи формальних груп у організації. Фактори утворення неформальних груп та основні ознаки їх існування. Різновиди малих груп в управлінні персоналом. Чинники ефективної роботи групи. 

Стадії розвитку групи та виникнення колективу. Колектив як соціальна система та вища форма внутрішньої організації групи. Принципи та етапи процесу створення трудового колективу. 

Специфіка жіночих колективів. 

Види структур трудового колективу: функціональна, професійно-кваліфікаційна, соціально-демографічна, вікова, соціально-психологічна, соціально-класова. Роль корпоративної культури у формуванні колективу організації: норми, цінності, традиції. Рівні корпоративної культури. 

Тема 6. Ефективність управління персоналом 

 Система економічних, соціальних та організаційних показників управління персоналом: сутність та завдання. Критерії та показники ефективності управління персоналом. Ефективність витрат на персонал. 
Комплексна оцінка управлінської праці: сутність, переваги та недоліки у застосуванні. Методи оцінювання ефективності результатів роботи персоналу: зміст, критерії показники. 
Взаємозалежність ефективності роботи підприємства та результатів роботи персоналу. Показники оцінювання ефективності діяльності підрозділів з управління персоналом.
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