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	Назва курсу
	 Організація праці менеджера

	Адреса викладання курсу
	Львів, пр. Свободи 18, 79000

	Факультет та кафедра, за якою закріплена дисципліна
	Економічний факультет, кафедра менеджменту

	Галузь знань, шифр та назва спеціальності
	07 Управління та адміністрування, 073 Менеджмент

	Викладачі курсу
	Юринець Зорина Володимирівна, доктор економічних наук, професор, професор кафедри менеджменту 

	Контактна інформація викладачів
	zyurynets@econom.lnu.edu.ua, http://www.km.lviv.ua/faculty/yurinets-zorina-volodimirivna/, кафедра менеджменту 

	Консультації по курсу відбуваються
	Консультації в день проведення лекцій/практичних занять (за попередньою домовленістю). Також можливі он-лайн консультації через Zoom або електронну пошту Zoryna_yur@ukr.net.

	Сторінка курсу
	https://econom.lnu.edu.ua/academics/postgraduates 

	Інформація про курс
	Курс розроблено таким чином, щоб надати учасникам необхідні знання, обов’язкові для того, щоб вміти організовувати власну працю та працю персоналу. Тому у курсі представлено як огляд теоретичних основ організації праці менеджера, так практичних інструментів, які потрібні для реалізації знань про організацію праці менеджера. 

	Коротка анотація курсу
	Дисципліна «Організація праці менеджера» є вибірковою дисципліною з спеціальності 073 «Менеджмент» для освітньої програми підготовки бакалавра, яка викладається в 5 семестрі для денної форми навчання та 4 семестрі для заочної форми навчання в обсязі 3 кредитів (за Європейською Кредитно-Трансферною Системою ECTS).

	Мета та цілі курсу
	Метою вивчення нормативної дисципліни «Організація праці менеджера» є підготовка кваліфікованих фахівців, формування у них умінь організовувати особисту працю і працю підлеглих, проводити наради і збори, складати основні види управлінської документації, здійснювати проведення ділових зустрічей і переговорів, освоєння сучасних принципів, методів роботи менеджерів, визначення функцій, принципів методів керівництва персоналом. Предметом вивчення навчальної дисципліни є система теоретичних та практичних знань з питань організації праці менеджера. Основні цілі курсу полягають у: розумінні суті організації праці менеджера, проведенні комерційної презентації, ділових бесід, комерційних переговорів, ділового листування, організації управлінської діяльності менеджерів різних рівнів

	Література для вивчення дисципліни
	 Основна література: 
Базова:

1. Балабанова Л.В., Сардак О.В. Організація праці менеджера: підручник. 2-ге вид-ня. К.: ВД «Професіонал». 2007. 416 с.
2. Виноградський М.Д. Організація праці менеджера. К., 2014. 420 с.

3. Жигайло Н.І. Комунікативний менеджмент. Львів: Львівський національний університет ім. Івана Франка. 2012. 367 с.

4. Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с. 

5. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.

Додаткова література: 
1. Гірняк О. М, Лазановський П. П. Менеджмент: підручник. Львів: Магнолія 2006, 2012. 352 с.

2. Данюк В.М. Організація праці менеджера. К.: КНЕУ, 2006. 267 с

3. Джордж Дж. М., Джоунс Г. Р. Организационное поведение. Основы управления: учеб. пособ. пер с англ. под ред. Е. А. Климова. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 464 с

4. Євтушенко Г.І., Куценко В.І.  Формування менеджера, як фахівця: проблеми та перспективи. Науковий вісник НУДПС України. 2012. №1. С. 12-21.

5. Козенков Д.Є., Ковзель А.С., Ковзель  К.А.  Основи менеджменту: Навч. посібник. – Дніпропетровськ: НМетАУ, 2014. – 175 с.

6. Кузьмін О. Є, Мельник О. Г. Менеджмент: підручник. Львів, 2016. 

7. Осовська Г. В., Масловська Л. Ц., Осовський О. А. Менеджмент організацій: підручник. Київ: Кондор-Видавництво, 2015. 366 с

8. Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
9. Юринець В.Є., Юринець Р.В. Інформаціні системи управдіння персоналом, діловодства і документообігу: Навч. пос. Львів: «Тріада плюс», 2008. 628 с.

Інтернет-джерела:
1. Єгоращенко І.В. Організація праці менеджера: Конспект лекцій. Одеса: Вид-во “ТЭС”, 2009. 120с. URL: https://studfile.net/preview/5162988/ 
2. Колпаков В. М. Організація праці менеджера: Навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. К.: ДП «Видавничий дім «Персонал», 2008. 432 с. URL: https://maup.com.ua/assets/files/lib/book/p09_10.pdf

3. Косова І. Вимоги до сучасного менеджера в умовах фінансово-економічної кризи. URL: www.conf-cv.at.ua/forum/53-475-1 

4. Методичні вказівки до виконання практичних робіт і організації самостійної роботи з дисципліни «Організація праці менеджера» (для студентів денної форми навчання спеціальності 8.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування (за видами економічної діяльності)») / укладачі: С. В. Коверга, О. Ю. Руднєва, В. В. Галушка. Горлівка: ДВНЗ «ДонНТУ» АДІ, 2013. URL: http://ea.donntu.edu.ua/bitstream/123456789/ 25070/1/17-104-2013-02%20Галушка1.pdf 

5. Решміділова С. Л., Мул Н. А., Зелена М. І. Організація праці на підприємстві: основні завдання та напрями удосконалення. Вісник Хмельницького національного університету. 2009. № 4, T. 3. URL:  http://journals.khnu.km.ua/vestnik/ pdf/ekon/2009_4_3/pdf/066-069.pdf 

6. Скібіцька Л.І. Організація праці менеджера. Навч. посібник. К.: Центр учбової літератури, 2010. 360 с. URL: http://repository.ldufk.edu.ua/bitstream /34606048/23367/1/Скібіцька_Організація %20праці%20менеджера.pdf
7. Чернушкіна О.О., Козак А.М. Особливості управлінської праці в сучасних умовах. Глобальні та національні проблеми економіки. 2016. Вип. 11. URL: http://global-national.in.ua/archive/11-2016/137.pdf

	Тривалість курсу
	120 год.

	Обсяг курсу
	48 годин аудиторних занять. З них 32 годин лекцій, 16 годин практичних занять та 72 годин самостійної роботи

	Очікувані результати навчання
	Після завершення цього курсу здобувач буде : 

- Знати: завдання|задача|, функції менеджера| в напрямі організації праці|планерування||урахування|; принципи використання засобів комерційної презентації; |урахуваметоди проведення переговорів; етикет ділових контактів, ділового спілкування.
- Вміти: проводити підготовку та подачу комерційної презентації; проводити ділові бесіди, переговори; оформляти основні видів службових документів.

	Ключові слова
	Організація праці, управлінська документація, ділові бесіди та зустрічі, комерційна презентація, комерційні переговори, ділове листування

	Формат курсу
	Очний /заочний 

	
	Проведення лекцій, практичних (семінарських) занять та консультації для кращого розуміння тем

	Теми
	Додаток А

	Підсумковий контроль, форма
	Залік в кінці семестру
комбінований 

	Пререквізити
	Для вивчення курсу здобувачі потребують базових знань з  дисциплін: «Філософія», «Основи права», «Політологія», «Макроекономіка», «Психологія», «Соціологія», «Історія України», «Українська мова», «Менеджмент», «Самоменеджмент», «Економіка підприємства», достатніх для сприйняття категоріального апарату: організація праці, управлінська документація, ділові бесіди та зустрічі, комерційна презентація, комерційні переговори, ділове листування, управління кар’єрою

	Навчальні методи та техніки, які будуть використовуватися під час викладання курсу
	Презентація, лекції, колаборативне навчання (тьюторство), дискусія



	Необхідне обладнання
	Мультимедійний пристрій

	Критерії оцінювання (окремо для кожного виду навчальної діяльності)
	Оцінювання проводиться за 100-бальною шкалою. Бали нараховуються за наступним співвідношенням: 

• практичні заняття (максимальна кількість балів 50):
· ІНДЗ – 15 балів,

· усне опитування (відповідь на контрольні питання, доповнення до виступу, участь у дискусії, вирішення кейсів) – 15 балів.

• контрольні заміри (модулі): 50% семестрової оцінки; максимальна кількість балів 50:
· модуль 1 (теми 1-3) – 10 балів,

· модуль 2 (теми 4-6) – 10 балів,

Підсумкове тестування – 50 балів.

Підсумкова максимальна кількість балів 100.

	Питання до заліку чи екзамену.
	·    Сутність організації праці менеджера
· Напрями організації праці менеджера та ефективної управлінської поведінки

· Види задач в організації праці менеджера 

· Суть комерційної презентації

· Підготовка презентації

· Чинники успішної комерційної презентації

· Канали отримання інформації

· Модель емоційної подачі комерційної презентації  

· Методи роботи із запереченнями

· Суть ділової бесіди
· Форми ділових бесід
· Принципи проведення ділової бесіди
· Структура ділової бесіди
· Підготовка ділової бесіди
· Початок бесіди, встановлення контакту
· Постановка проблеми та її обговорення
· Інструменти проведення ділової бесіди

· Методи нейтралізації зауважень і аргументів опонента

·  Принципи завершення ділової бесіди

· Суть ділових переговорів

· Постановка цілей переговорів

· Етапи проведення ділових переговорів 

· Особисті якості успішного парламентера та якості, що перешкоджають успішності переговорів 

· Вибір стратегії переговорів

· Ролі, які учасники переговорів грають в переговорному процесі

· Правила конструктивного спілкування на переговорах та методи активного слухання

· Модель роботи з запереченнями 

· Основні правила завершення переговорів
· Спілкування керівника з підлеглими
· Бесіда з кандидатом на посаду
· Види бізнес-комунікацій

· Стандарти оформлення ділового листа

· Загальні вимоги до ділового листування

	Опитування
	Анкету-оцінку з метою оцінювання якості курсу буде надано по завершенню курсу.


Додаток А

Схема курсу «Організація праці менеджера»
	Тиж. / дата / год.-
	Тема, план, короткі тези
	Форма діяльності (заняття)* *лекція, дискусія, групова, самостійна робота)
	Література.
*** Ресурси в інтернеті
	Завдання, год
	Термін виконання

	Перший тиждень
	Тема 1. Основи організації праці менеджера
1 Сутність організації праці менеджера
2. Напрями організації праці менеджера та ефективної управлінської поведінки

3. Види задач в організації праці менеджера 
	Лекція 
	- Балабанова Л.В., Сардак О.В. Організація праці менеджера: підручник. 2-ге вид-ня. К.: ВД «Професіонал». 2007. 416 с.

- Курс лекцій з дисципліни «Організація праці менеджера»
	Дослідити поняття, напрями організації праці менеджера та ефективної управлінської поведінки, види задач в організації праці менеджера (2 год.)
	Одне заняття

	Другий тиждень
	Тема 2. Комерційна презентація 

1. Суть комерційної презентації

2. Підготовка презентації 
	Лекція
	- Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с. 

- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с
	Дослідити суть комерційної презентації, принципи підготовки презентації (4 год.)
	Одне заняття

	Третій  тиждень
	Тема 2. Комерційна презентація
3. Чинники успішної комерційної презентації

4.  Канали отримання інформації


	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Джордж Дж. М., Джоунс Г. Р. Организационное поведение. Основы управления: учеб. пособ. пер с англ. под ред. Е. А. Климова. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 464 с
	Освоїти чинники успішної комерційної презентації, канали отримання інформації (2 год.)
	Одне заняття

	Четвертий  тиждень
	Тема 2. Комерційна презентація  
5. Модель емоційної подачі комерційної презентації  

6. Методи роботи із запереченнями

	Лекція
	- Виноградський М.Д. Організація праці менеджера. К., 2014. 420 с.

- Жигайло Н.І. Комунікативний менеджмент. Львів: Львівський національний університет ім. Івана Франка. 2012. 367 с.

	Вивчити особливості моделі емоційної подачі комерційної презентації, методи роботи із запереченнями (2 год.)

	Одне заняття

	П’ятий    тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових бесід
1. Суть ділової бесіди
2. Форми ділових бесід

	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Козенков Д.Є., Ковзель А.С., Ковзель  К.А.  Основи менеджменту: Навч. посібник. – Дніпропетровськ: НМетАУ, 2014. 175 с.
	Дослідити суть ділової бесіди, форми ділових бесід (2 год.)
	Одне заняття

	Шостий

тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових бесід
3. Принципи проведення ділової бесіди 

4. Структура ділової бесіди

	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Кузьмін О. Є, Мельник О. Г. Менеджмент: підручник. Львів, 2016. 236 с.


	Дослідити принципи проведення ділової бесіди, структуру ділової бесіди (2 год.)
	Одне заняття

	Сьомий тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових бесід
5. Підготовка ділової бесіди
6. Початок бесіди, встановлення контакту 


	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
 - Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
- Єгоращенко І.В. Організація праці менеджера: Конспект лекцій. Одеса: Вид-во “ТЭС”, 2009. 120с. 
	Освоїти підготовку ділової бесіди, початок бесіди, встановлення контакту, (2 год.)
	Одне заняття

	Восьмий  тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових
7. Постановка проблеми та її обговорення
8. Інструменти проведення ділової бесіди

	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
 - Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
- Єгоращенко І.В. Організація праці менеджера: Конспект лекцій. Одеса: Вид-во “ТЭС”, 2009. 120с. 
	Освоїти постановку проблеми та її обговорення, інструменти проведення ділової бесіди (2 год.)
	Одне заняття

	Дев’ятий тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових
9. Методи нейтралізації зауважень і аргументів опонента
10. Принципи завершення ділової бесіди
	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
 - Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
- Єгоращенко І.В. Організація праці менеджера: Конспект лекцій. Одеса: Вид-во “ТЭС”, 2009. 120с. 
	Дослідити методи нейтралізації зауважень і аргументів опонента, принципи завершення ділової бесіди (2 год.)
	Одне заняття

	Десятий тиждень
	Тема 4. Ділові бесіди менеджера в організації

1. Спілкування керівника з підлеглими
2. Бесіда з кандидатом на посаду
	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Скібіцька Л.І. Організація праці менеджера. Навч. посібник. К.: Центр учбової літератури, 2010. 360 с.
	Дослідити основи спілкування керівника з підлеглими, бесіди з кандидатом на посаду (2 год.)
	Одне заняття

	Одинадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори

1. Суть ділових переговорів

2. Постановка цілей переговорів


	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Скібіцька Л.І. Організація праці менеджера. Навч. посібник. К.: Центр учбової літератури, 2010. 360 с.
	Освоїти питання суті ділових переговорів, постановки цілей переговорів (2 год.)
	Одне заняття

	Дванадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори

3. Етапи проведення ділових переговорів 
4. Основні методи подачі позиції на переговорах


	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Колпаков В. М. Організація праці менеджера: Навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. К.: ДП «Видавничий дім «Персонал», 2008. 432 с. URL: https:// maup.com.ua/ assets/files/ lib/book/ p09_10.pdf
	Дослідити етапи проведення ділових переговорів, методи подачі позиції на переговорах (2 год.)
	Одне заняття

	Тринадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори

5. Особисті якості успішного парламентера та якості, що перешкоджають успішності переговорів 

6. Вибір стратегії переговорів
	Лекція
	- Юринець В.Є., Юринець Р.В. Інформаційні системи управління персоналом, діловодства і документообігу: Навч. пос. Львів: «Тріада плюс», 2008. 628 с.
- Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
	Дослідити особисті якості успішного парламентера та якості, що перешкоджають успішності переговорів, вибір стратегії переговорів (2 год.)
	Одне заняття

	Чотирнадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори

7. Ролі, які учасники переговорів грають в переговорному процесі

8. Правила конструктивного спілкування на переговорах


	Лекція
	- Юринець В.Є., Юринець Р.В. Інформаційні системи управління персоналом, діловодства і документообігу: Навч. пос. Львів: «Тріада плюс», 2008. 628 с.
- Чайка Г.Л. Організація праці менеджера: навч. посіб. К.: Знання, 2007. 420 с.
	Вивчити ролі, які учасники переговорів грають в переговорному процесі, правила конструктивного спілкування на переговорах (2 год.)
	Одне заняття

	П’ятнадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори
9. Методи активного слухання

10. Основні правила завершення переговорів
	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с.
	Освоїти методи активного слухання, основні правила завершення переговорів (2 год.)
	Одне заняття

	Шістнадцятий тиждень
	Тема 6. Ділове листування

1. Види бізнес-комунікацій 
2. Стандарти оформлення ділового листа

3. Загальні вимоги до ділового листування
	Лекція
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с.
	Дослідити види бізнес-комунікацій, стандарти, види стандарти оформлення ділового листа, загальні вимоги до ділового листування (2 год.)
	Одне заняття

	Перший тиждень
	Тема 1. Основи організації праці менеджера

1 Сутність організації праці менеджера
2. Напрями організації праці менеджера та ефективної управлінської поведінки

3. Види задач в організації праці менеджера 
	Практичне заняття, дискусія
	- Балабанова Л.В., Сардак О.В. Організація праці менеджера: підручник. 2-ге вид-ня. К.: ВД «Професіонал». 2007. 416 с.

- Курс лекцій з дисципліни «Організація праці менеджера»
	Дослідити поняття, напрями організації праці менеджера та ефективної управлінської поведінки, види задач в організації праці менеджера (2 год.)
	Одне заняття

	Третій тиждень
	Тема 2. Комерційна презентація

1. Суть комерційної презентації

2. Підготовка презентації

3. Чинники успішної комерційної презентації
	Практичне заняття, дискусія
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.

- Джордж Дж. М., Джоунс Г. Р. Организационное поведение. Основы управления: учеб. пособ. пер с англ. под ред. Е. А. Климова. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 464 с
	Обговорити суть комерційної презентації, підготовку презентації, чинники успішної комерційної презентації (2 год.)
	Одне заняття

	П’ятий  тиждень
	Тема 2. Комерційна презентація
4.  Канали отримання інформації

5. Модель емоційної подачі комерційної презентації  

6. Методи роботи із запереченнями
	Практичне заняття, дискусія
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Джордж Дж. М., Джоунс Г. Р. Организационное поведение. Основы управления: учеб. пособ. пер с англ. под ред. Е. А. Климова. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 464 с
- Жигайло Н.І. Комунікативний менеджмент. Львів: Львівський національний університет ім. Івана Франка. 2012. 367 с.
	Зрозуміти і засвоїти методи отримання інформації, модель емоційної подачі комерційної презентації, методи роботи із запереченнями
роботи (2 год.)
	Одне заняття

	Сьомий  тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових бесід
1. Суть ділової бесіди
2. Форми ділових бесід
3. Принципи проведення ділової бесіди 

4. Структура ділової бесіди
5. Підготовка ділової бесіди
	Практичне заняття, групова робота (кейс)
Модуль № 1
	
	Обговорити (2 год.)

	Одне заняття

	Дев’ятий     тиждень
	Тема 3. Основи проведення ділових бесід
6. Початок бесіди, встановлення контакту 

7. Постановка проблеми та її обговорення
8. Інструменти проведення ділової бесіди
9. Методи нейтралізації зауважень і аргументів опонента

10. Принципи завершення ділової бесіди
	Практичне заняття, дискусія
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с.
	Зрозуміти і засвоїти суть комерційної презентації, особливості підготовки презентації, чинники успішної комерційної презентації (2 год.)
	Одне заняття

	Одинадцятий
тиждень
	Тема 4. Ділові бесіди менеджера в організації

1. Спілкування керівника з підлеглими
2. Бесіда з кандидатом на посаду
Тема 5. Ділові переговори

1. Суть ділових переговорів

2. Постановка цілей переговорів

проведення ділової бесіди
3. Етапи проведення ділових переговорів 

	Практичне заняття, дискусія
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Джордж Дж. М., Джоунс Г. Р. Организационное поведение. Основы управления: учеб. пособ. пер с англ. под ред. Е. А. Климова. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. 464 с
- Козенков Д.Є., Ковзель А.С., Ковзель  К.А.  Основи менеджменту: Навч. посібник. – Дніпропетровськ: НМетАУ, 2014. 175 с.
	Засвоїти основи спілкування керівника з підлеглими, принципи бесіди з кандидатом на посаду.

Зрозуміти і засвоїти суть ділової бесіди, форми ділових бесід, принципи проведення ділової бесіди (2 год.)
	Одне заняття

	Тринадцятий тиждень
	Тема 5. Ділові переговори

4. Основні методи подачі позиції на переговорах

5. Особисті якості успішного парламентера та якості, що перешкоджають успішності переговорів 

6. Вибір стратегії переговорів
7. Ролі, які учасники переговорів грають в переговорному процесі

8. Правила конструктивного спілкування на переговорах

9. Методи активного слухання

10. Основні правила завершення переговорів
	Практичне заняття, дискусія
	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Козенков Д.Є., Ковзель А.С., Ковзель  К.А.  Основи менеджменту: Навч. посібник. – Дніпропетровськ: НМетАУ, 2014. 175 с.
	Зрозуміти і засвоїти методи подачі позиції на переговорах, якості успішного парламентера та якості, що перешкоджають успішності переговорів, вибір стратегії переговорів, ролі, які учасники переговорів грають в переговорному процесі, правила конструктивного спілкування на переговорах, методи активного слухання, основні правила завершення переговорів (2 год.)
	Одне заняття

	П’ятнадцятий  тиждень
	Тема 6 Ділове листування

1. Види бізнес-комунікацій 

2. Стандарти оформлення ділового листа

3. Загальні вимоги до ділового листування
	Практичне заняття, дискусія,


	- Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. К.: «Кондор». 2003. 218 с.
- Крисько Ж.Л. Організація праці менеджера: Курс лекцій. Тернопіль: ТАНГ, 2004. 72с.
	Обговорити (2 год.)
	Одне заняття
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