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 6.030601 Менеджмент 

Дисципліна: «Комунікативний та офісний менеджмент»
на І півріччя  (7 сем.)
Табл. 1
	№ теми
	Назва теми

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. Сутність та методологія комунікативного менеджменту

	Тема 1.
	Поняття комунікативного менеджменту

Завдання/питання:

1. Основні принципи організації управління комунікаціями.

2. Суть комунікативного менеджменту.

3. Репутація як накопичення пабліцітного капіталу.

4. Роль корпоративної культури, позитивного іміджу організації в нарощуванні пабліцітного капіталу.

	Тема 2.
	Ситуаційна модель управління комунікаціями

Завдання/питання:

1. Історичні моделі управління комунікаціями: пропаганда, моделі зв'язків з громадськістю з С. Блека, Айві Лі, Дж. Грюнігена, інформаційні війни, ІМК та ін. 

2. Комунікації асиметричні - симетричні і інформують -переконують.

3. Роль комунікацій в організації: комунікація – додатковий атрибут; комунікація - інструмент управління; комунікації - стратегічний інструмент.

4. Основні стратегії симетричного управління комунікаціями: стратегії інформування, переконання, діалогова, досягнення згоди.

5. Ситуації, в яких найбільш ефективні відповідні стратегії.

	Тема 3.
	Принципи стратегічного планування в комунікативному менеджменті

Завдання/питання:

1.Завдання комунікативного менеджменту в галузі стратегічного планування організації.

2. Принципи організації ефективного комунікативного процесу з персоналом.

3. Комунікаційна політика організації по відношенню до неформальної комунікації.

4. Програма вдосконалення комунікацій в організації.

5. Принципи планування інформаційної кампанії.

	Тема 4.
	Методи дослідження в комунікативному менеджменті
Завдання/питання:
1. Поняття і типи коммунікологіческіх досліджень.

2. Методи і прийоми збору даних: спостереження, контент-аналіз, анкетні опитування, інтерв’ю.

3. Методи і прийоми аналізу емпіричних даних.

4. Комп’ютерні програми обробки соціальної інформації.

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. Специфіка комунікативного менеджменту в некомерційній сфері

	Тема 5.
	Вимірювання ефективності запропонованих програм по формуванню позитивної громадської думки

Завдання/питання:

1.Поняття ефективності в комунікаціях.

2. Принципи оцінки комунікаційних програм.

3. Види ефективності.

4. Поняття _едіа планування.

5. Роль взаємодії зі ЗМІ при проведенні комунікаційних кампаній.

	Тема 6.
	Комунікативний менеджмент в промисловому і комерційному секторі

Завдання/питання:

1.Особливості комунікативного менеджменту в держпромисловості і бізнесі.

2. Комунікаційна безпеку на підприємствах.

3. Технологічний та репутаційно-іміджевий напрям в комунікативному менеджменті.

4. Роль комунікативного менеджменту в маркетинговій політиці підприємства.

5. Структура відділу корпоративної комунікації.

	Тема 7.
	Специфіка комунікативного менеджменту в некомерційній сфері

Завдання/питання:

1.Комунікативний менеджмент в державних і муніципальних органах влади.

2. Функції та організація інформаційних служб при урядових органах.

3. Форми роботи з громадськістю політичних і громадських організацій.

4. Умови ефективності комунікативного менеджменту в некомерційному секторі.

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІІ. Концепція сучасного офісу

	Тема 8.
	Концепція сучасного офісу: від традицій до нових технологій
1. Сутність та види офісів. 
2. Сучасний офіс: фронт-офіс (front office) і бек-офіс (back office). 
3. Три основних класи офісів — A, B, C.
4. Стильові концепції інтер’єру сучасного офісу.

	Тема 9.
	 Електронний офіс

1. Розвиток апаратних засобів. 
2. Впровадження інформаційних технологій. Етапи розвитку ІТ-інфраструктури. 

3. Розвиток програмних засобів. 
4. Програмне забезпечення роботи офісу та його можливості. Система електронних таблиць Excel. Пакет Microsoft Office. Інтернет.

	Тема 10.
	Організація роботи сучасного офісу

1. Вимоги до менеджера в забезпеченні ефективної роботи офісу.
2. Офіс-менеджер. Професійні назви робіт для застосування у штатних розписах відповідно до Класифікатору професій ДК 003:2005. 

3. Організація роботи приймальної офісу.


Система оцінювання знань студентів заочного відділення

за кредитно-модульною системою
з курсу: «Комунікативний та офісний менеджмент»
                                                                                                                                 Табл. 1а

	Модуль 1
(поточний контроль)

	Конспект

лекцій
	Залік
	Сума

	Змістовий 
модуль І

	Змістовий

 модуль ІІ
	10


	30


	100

	30


	30
	
	
	


Примітка: Оцінювання якості знань студентів за змістовими модулями проводиться викладачами під час проведення консультацій, у відповідності до розкладу заліково-екзаменаційної сесії, шляхом усного опитування, або письмового тестування за бальною шкалою згідно з  таблицею №1а.  

.

