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ПРИЙНЯТТЯ УПРАВЛІНСЬКОГО РІШЕННЯ ТА ДІЛОВЕ АДМІНІСТРУВАННЯ
РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ (витяг)
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2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Програма навчальної дисципліни «Прийняття управлінського рішення та ділове адміністрування» циклу професійної підготовки складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки фахівців освітнього рівня «магістр», галузі знань 07 «Управління та адміністрування», спеціальності 073 «Менеджмент» («Менеджмент організацій і адміністрування»).

Предмет вивчення навчальної дисципліни: сутність управлінського  рішення, основні вимоги, технологія прийняття управлінських рішень.

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліну «Прийняття управлінського рішення та ділове адміністрування» у структурно-логічній схемі вивчають після дисциплін «Менеджмент організацій», «Інформаційне забезпечення управлінської діяльності», «Система планування в освітніх організаціях», «Фінансовий менеджмент». Знання й уміння, здобуті в процесі вивчення цієї дисципліни, готують студентів до засвоєння навчальних дисциплін згідно зі структурно-логічною схемою підготовки магістрів і є опорними для професійної діяльності менеджера навчального закладу.

Мета та завдання навчальної дисципліни.
Мета навчальної дисципліни: дати базові знання про процес прийняття управлінських рішень, їх моделі, методи та класифікацію, фактори впливу на зміст рішення, формувати професійні компетенції використання інформаційно-комунікаційних технологій в управлінні організацією, для організації документування та документаційного забезпечення, документообігу.
Завдання:

· навчити оперувати різновидами управлінських рішень;

· навчити аналізувати чинники, що впливають на рішення і регулювати їхній вплив;

· сформувати вміння складати схему раціонального процесу прийняття рішення;

· навчити розробляти організаційно-розпорядчі документи, документи з особового складу, господарської та економічної діяльності; належним чином здійснювати документування й документообіг;

· ознайомити з методами контролю за якістю розробки і виконання управлінської документації.

У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні

знати:

· основні види управлінських рішень;

· алгоритм розробки раціонального управлінського рішення;
· основні вимоги до розпоряджень і наказів;

· інструкцію про ведення ділової документації

· основні вимоги до документообігу в організації;
уміти:

· розробляти управлінські рішення; складати основні види документів;

· застосовувати алгоритм прийняття раціонального управлінського рішення;

· організувати документообіг в організації.

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 3,5 кредити ЄКТС, 105 годин.

3. Зміст навчальної дисципліни за модулями та темами

Модуль 1. Рішення в системі менеджменту та технологія прийняття управлінських рішень.
Тема 1.1. Управлінське рішення в системі організації.

Поняття «рішення» та «управлінське рішення». Загальне поняття про управлінське рішення. Процес розробки прийняття управлінського рішення. Підходи до прийняття рішень. Фактори внутрішнього і зовнішнього середовища. Інформація в прийнятті рішення. Види комунікацій. Організація комунікаційного процесу. Оцінювання ситуації і виявлення проблеми. Кваліфікація управлінських рішень. Цільові вимоги до управлінських рішень, ієрархія цілей. Процес прийняття управлінського рішення. Структура прийняття управлінського рішення. Етапи прийняття управлінського рішення: підготовка, розробка, методика реалізації.

Тема 1.2. Методи й моделі прийняття управлінських рішень.

Суть методів обґрунтування і прийняття управлінських рішень, їх класифікація. Моделі процесу прийняття управлінських рішень. Технології прийняття  рішень. Планування і прогнозування  управлінських рішень. Класифікація процесу прийняття  рішення за рівнем ситуації. Технології реалізації управлінських рішень.

Модуль 2. Документалістика та ведення діловодства.
Тема 2.1. Діловиробництво. Загальні положення.
Фіксація управлінської діяльності на матеріальних носіях: папері, електронних тощо у вигляді документів відповідно до принципів і технології діловодства. Нормативно-правові вимоги до оформлення документів, уніфікація і стандартизація, реквізити і бланки. Система документації в організації певної сфери.

Тема 2.2. Організаційно-розпорядча документація та з особового складу.

Оформлення і зміст розпорядчої документації: вказівка, наказ, постанова, розпорядження. Вимоги до організаційних документів: інструкція, положення, правила, статут. Складання довідково-інформаційної документації: протокол, службова довідка, записки, характеристика, факс, листи, запити, пропозиції, рекламація (претензія).

Документація з особового складу: облік особового складу, порядок ведення особових справ, трудові книжки, різні облікові документи щодо особового складу, трудові контракти, накази з особового складу, особові картки, особові справи, складання особистих документів, оформлення документів про відрядження.

Загальні положення про документообіг. Реєстрація та облік вхідних документів. Підготовка і реєстрація вихідних документів. Документообіг внутрішніх документів. Облік документів. Номенклатура справ. Контроль за виконанням документів. Механізація процесів діловодства.

4. Методичне забезпечення
Електронний варіант інтерактивного комплексу науково-методичного забезпечення навчальної дисципліни (програма навчальної дисципліни; робоча програма навчальної дисципліни; тексти лекцій; інструктивно-методичні матеріали до семінарських і практичних робіт; термінологія, яку мусить засвоїти студент (слухач)  у процесі вивчення курсу; контрольні завдання до семінарських і практичних занять; тести для самоконтролю; контрольні роботи для здійснення перевірки рівня засвоєння студентом (слухачем)  навчального матеріалу; текстові й електронні варіанти тестів для поточного і підсумкового тестування; методичні матеріали для студента (слухача)  з питань самостійного опрацювання фахової літератури, виконання курсових і дипломних робіт; екзаменаційні питання; перелік літератури до курсу, підготовлений в електронному форматі та роздрукований; роздавальні матеріали (таблиці, рисунки).

5. Рекомендована література
Базова 
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: навчальний посібник  [для студентів вищих та середніх спеціальних навчальних закладів] / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. — 4-е вид. перероб. і допов. — Київ : А.С.К., 2006. — 400с. (Гриф МОНУ № 784 від 08.07.97).
1. Григораш В. В. Організація діяльності керівника школи / В. В. Григораш. — Харків : Основа, 2011. — 224 с.
2. Григораш В. В. Управлінські рішення директора школи: накази і розпорядження / В. В. Григораш. — Харків : Основа, 2017. — 256 с.
3. Данюк В. М. Організація праці менеджера: Навч. посіб. / В. М. Данюк. — Київ : КНЕУ, 2006. — 276 с.
4. Дерлоу Дес. Ключові управлінські рішення. Технологія прийняття рішень / Р. А. Семків (пер. з англ.), Р.Л. Ткачук (пер. з англ.) / Дес. Дерлоу. — Київ : Наукова думка, 2001. — 242 с.
5. Приймак В. М. Прийняття управлінських рішень: навчальний посібник [для студентів, аспірантів, менеджерів-практиків] / В. М. Приймак. — К.: Атака, 2008. — 240с. [Гриф МОНУ № 1 4/18-Г-2081 від 28.11. 2007р.].
6. Скібіцька Л. І. Діловодство: навчальний посібник [для студентів вищих  навчальних закладів, діловодів (офіс-менеджерів), керівників фірм та їх структурних підрозділів] /Уклад. Л. І. Скібицька. — Київ : Центр навчальної літератури, 2006. — 224 с.

 Допоміжна література
1. Андрійчук В. Г. Менеджмент: прийняття рішень і ризик: навч. посібник / В. Г. Андрійчук / КНЕУ, Л. Багер. — Київ, 1998. — 314 с.

2. Аніскіна Н. О. Технологія планування стратегічних змін / Н. О. Аніскіна, Л. П. Пасечнікова. — Харків : Основа, 2005.
3. Болгарина В. С. Культурологічний підхід до управління школою / В. С. Болгарина. — Харків : Основа, 2006.
4. Веснин В. Р. Основы менеджмента / В. Р. Веснин. — Москва, 1996.

5. Вершигора Е. Е. Менеджмент. — Москва : ИНФРА, 2003.

6. Григораш В. В. Управління навчальним закладом. Частина 1 / Григораш В. В., Касьянова О. М., Мармаза О. І., Посохова І. С., Черновол-Ткаченко Р. І. — Харків: Ранок, 2003.

7. Дракер П. Задачи менеджмента в ХХІ веке / П. Дракер. — Москва, 2000.

8. Єльникова Г. В.  Основи адаптивного управління / Г. В. Єльникова. — Харків : Основа, 2004.
9. Зверева В. И. Организационно-педагогическая деятельность школы / В. И. Зверева. — Москва : Новая школа, 1997.

10. Иванова Т. Ю. Теория организации / Т. Ю. Иванова, В. И. Приходько. — Санкт-Петербург : Питер, 2004. — 269 с. 

11. Калініна Л. М. Технологія інформаційного управління закладом освіти / Л. М. Калініна. — Харків : Основа, 2005.
12. Конаржевский Ю. А. Педагогический анализ учебно-воспитательного процесса и управление школою / Ю. А. Конаржевский. — Москва : Педагогика, 1986.

13. Латфуллин Г. Р. Теория организации: Учебник для вузов / Г. Р. Латфуллин, А. В. Райченко А. В. — Санкт-Петербург : Питер, 2006. — 395 с. 

14. Лісовець В. Т. Мистецтво прийняття управлінських рі​шень: Навч. посібник / Уманська держ. аграрна академія / В. Т. Лісовець. —  Умань, 2001. — 76 с.

15. Лунячек В. Е. Алгоритми управління школою / В. Е. Лунячек. — Харків : Основа, 2005.
16. Маслікова І. В. Моніторингова система освітнього менеджменту / І. В. Маслікова. — Харків : Основа, 2005.
17. Мармаза О. І. Менеджмент в освіті: дорожня карта керівника / О. І. Мармаза. — Харків: Основа, 2004.

18. Мескон М. Х. Основы менеджмента: Пер. С англ. / М. Х. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури. — Москва : Дело, 1997. — 704 с.

19. Освітній менеджмент / За ред. Л. Даниленко, Л. Карамушки. — Київ: Шкільний світ, 2003.

20. Павлютенков Є. М. Основи управління школою / Є. М. Павлютенков, В. В.Крижко. — Харків: Основа, 2006.

21. Пікельна В. С. Управління школою / В. С. Пікельна. У 2-х ч. — Харків : Основа, 2004.

22.  Хміль Ф. І. Менеджмент: Підручник / Ф. І. Хміль. — Київ : Вища шк., 1995. — 351 с.

23. Черновол-Ткаченко Р. І. Техніка управлінської діяльності / Р. І. Черновол-Ткаченко. — Харків : Основа, 2013. — 192 с. (Гриф МОНУ № 14/18-Г 3014 від 31.12.08).
6. Інформаційні ресурси
Фонди бібліотек: бібліотека ХНПУ імені Г. С. Сковороди (вул. Алчевських, 29, вул. Валентинівська, 2), кабінет наукових основ управління, кабінет психології, кабінет педагогіки (вул. Валентинівська, 2), ХДНБ імені В. Г. Короленка (пров. Короленка, 18).

Освітні сайти Інтернет:

1. Освітній портал «Освіта UA». — Режим доступу : http://osvita.ua. — Назва з екрану.

2. Освітній портал «Педагогічна преса». — Режим доступу : http://pedpresa.ua/category/ofitsiyno. — Назва з екрану.
3. Офіційний потал Верховної Ради України. — Режим доступу : http://iportal.rada.gov.ua. — Назва з екрану.

4. Офіційний сайт Департаменту науки і освіти ХОДА. — Режим доступу : http://dniokh.gov.ua. — Назва з екрану.

5. Офіційний сайт Департаменту освіти Харківської міської ради. — Режим доступу : http://www.kharkivosvita.net.ua. — Назва з екрану.

6. Офіційний сайт Інституту підвищення кваліфікації, перепідготовки ХНПУ імені Г. С. Сковороди. — Режим доступу : http://ipohnpu.in.ua. — Назва  з екрану.

7. Офіційний сайт Міністерства освіти і науки України. — Режим доступу : http://mon.gov.ua. — Назва з екрану.

8. Офіційний сайт Національної академії педагогічних наук України. — Режим доступу : http://naps.gov.ua. — Назва з екрану.

9. Офіційний сайт Президента України. — Режим доступу : http://www.president.gov.ua. — Назва з екрану.
10. Урядовий портал. — Режим доступу : http://www.kmu.gov.ua/control/. — Назва з екрану.
КОНСПЕКТИ ЛЕКЦІЙ

Лекція 1. Управлінське рішення в системі організації 

Питання.
1. Сутність поняття «управлінське рішення»
2. Класифікація управлінських рішень.
3.  Вимоги до управлінських рішень.
Література

1. Григораш В. В. Управлінські рішення директора школи: накази та розпорядження / В. В. Григораш. — Х. : Вид. група «Основа», 2017. — 256 с. 
2. Дерлоу Дес. Ключові управлінські рішення. Технологія прийняття рішень ; Пер. з англ. — Київ : Всеувито, Наукова думка, 2001. — 242 с.

3. Клейнер Я. С. Прийняття рішень: моделі і системи : навч. посіб. для студ. вищих навч. закл. — Донецьк : ДДУУ, 2005. — 232 с.

4. Мескон М. Х. Основы менеджмента ; пер. с англ. / М. Х. Мескон, М. Адьберт, Ф. Хедоури. — Москва : Дело, 1997. — 704 с.

5. Приймак В. М. Прийняття управлінських рішень : навч. посіб. / В. М. Приймак. — Київ : Атіка, 2008. — 240 с.

1. Сутність поняття «управлінське рішення»

Відомий автор у галузі менеджменту М. Мескон зазначав, що людина є менеджером лише тоді, коли вона приймає організаційні рішення і втілює їх через інших людей [6]. І хоча прийняття управлінських рішень (ПУР) більшість дослідників не вважають окремою управлінською функцією (на відміну від планування, організації, контролю, аналізу), очевидно, що приймати управлінські рішення керівнику доводиться в процесі реалізації будь-якої із зазначених функцій. Прийняття управлінських рішень наскрізь пронизує всю управлінську діяльність. Саме від якості управлінських рішень залежать загальні результати діяльності організації та рівень досягнення її цілей.

Що ж таке управлінське рішення?

На думку В. М. Приймака, «рішення — це результат інтелектуальної діяльності людини, що призводить до певного висновку або до необхідних дій (повна бездіяльність, розробляння певної дії або вибір дії з набору альтернатив і її реалізація тощо)» [7, с. 9]. Дес Дерлоу вважає, що «рішення — це той пункт, у якому вибір роблять між альтернативними та, як правило, конкуруючими можливостями» [4, с. 26]. Т. М. Рачок під час аналізу ПУР у системі освіти зазначає, що «управлінське рішення — це знаходження оптимального варіанта дій керівника, яке сприяє розв’язанню педагогічної проблеми та досягненню поставленої мети» [8, с. 5]. У різних посібниках під рішенням розуміють:

· сукупність взаємопов’язаних, цілеспрямованих і логічно послідовних управлінських дій, які забезпечують реалізацію управлінських завдань;
· свідомий вибір із наявних варіантів напряму дій, що дозволяє досягти мети;
· форму, в якій здійснюють управлінський вплив суб’єкта управління на об’єкт управління; 
· припис до дії з метою розв’язання проблеми;
· акт органів управління або керівника, в якому поставлено мету, сформульовано завдання, передбачено виконавців, виділено ресурси (трудові, матеріальні, фінансові), закріплено відповідальність;
· свідомий вибір однієї (оптимальної, найкращої) альтернативи (або декількох кращих з безлічі всіх вихідних альтернатив), або впорядкування обраних кращих (або всіх) альтернатив, які здійснює (або стверджує після вироблення фахівцями проекту рішення) особа, яка приймає рішення (ОПР), в результаті аналізу альтернатив, з огляду на поставлені цілі й із урахуванням обмеженості ресурсів у процесі здійснення ним функцій управління та вирішення конкретних завдань організації;
· систему управлінських дій — вироблення та постановку цілі; вивчення проблеми на підставі отриманої інформації; вибір і обґрунтування критеріїв ефективності (результативності) та можливих наслідків прийнятого рішення; обговорення з фахівцями різних варіантів розв’язання проблеми (задачі);вибір і формулювання оптимального рішення;прийняття рішення; конкретизація рішення для його виконавців [9].
У більш широкому розумінні управлінське рішення розглядають як основний вид управлінської праці, сукупність взаємопов’язаних, цілеспрямованих і логічно послідовних управлінських дій, що забезпечують реалізацію управлінських завдань. Об’єктом управлінського рішення завжди є певна проблема, складне теоретичне питання або практична ситуація, які не дозволяють за певних умов отримати бажаний результат. Така проблема завжди має певний зміст (що?), зазвичай пов’язана з конкретним місцем (де?); часом виникнення і дозволу (коли?); відповідними кількісними параметрами (скільки?); певним колом беруть участь осіб (хто?).

Проблеми можна класифікувати низкою факторів.

1.
Ступенем важливості. Наприклад, до важливих проблем можна віднести відсутність або нестачу ресурсів для виконання основних завдань організації. Розв’язання такої проблеми є необхідною передумовою для перспективного розвитку підприємства.

2.
Масштабністю. Масштабність характеризують зазвичай кількість осіб, яких проблема певною мірою зачіпає.

3.
Ступенем ризику. Ступінь ризику вимірюють імовірністю появи небажаних наслідків, шкодою або загрозою існуванню організації.

4.
Ступенем чіткості їх формулювання, можливістю структурування. Чіткість і можливість розчленувати проблему на окремі елементи дозволяє описати конкретну проблему за допомогою кількісних показників і застосовувати для їх вирішення математичних методів.

Отже, під час узагальнення різних визначень поняття «управлінське рішення» можна зазначити, що це система дій керівника, спрямована на досягнення певної мети, сутність якої полягає у виборі найкращого з можливих способів її досягнення.
2. Класифікація управлінських рішень.

Якими ж бувають управлінські рішення?

Рішення можна класифікувати за різними ознаками:

· термінами виконання (стратегічні, тактичні, оперативні);

· функціональним спрямуванням (аналітичні, організаційні, регулювальні, мотивувальні тощо);

· технологією прийняття рішення (запрограмовані, незапрограмовані);

· ситуацією, середовищем прийняття (визначеності, невизначеності);

· ступенями важливості;

· рівнем ієрархії;

· ступенями ризику (обережні чи ризиковані);

· можливістю структуризації, методом обробляння інформації (алгоритмічні, евристичні);

· змістовим наповненням (кадрові, виробничі, адміністративні, господарчі тощо);

· процесом (процедурою) прийняття (інсайтні, імпульсивні, урівноважені тощо);

· ступенем обов’язковості (директивні, рекомендаційні, орієнтувальні);

· ступенем альтернативності;

· причиною виникнення (ситуаційні, програмні, сезонні, за розпорядженням);

· формою (усні, письмові);

· характером, способом обґрунтування (інтуїтивні, адаптаційні, раціональні).

Керівникові (ОПР) важливо розуміти характеристики рішення, яке він приймає, оскільки тип рішення впливає на пріоритетність вимог, яким воно має відповідати, і значущість тих чи інших критеріїв оцінювання його ефективності.

Окремо можна говорити про класифікацію методів прийняття рішення.

Методологія виділяє чотири основних методи: порівняння, аналіз, синтез і абстрагування.

Порівняння — установлення відмінності та подібності досліджуваних проблем, чинників, обмежень, альтернатив тощо. Аналіз — уявне розкладання загального на частини (об’єкта — на складові). Синтез — уявне об’єднання в єдине ціле виділених елементів. Абстрагування — виділення суттєвих елементів в об’єкті.

Методологія управлінських рішень використовує ці методи та формує специфічні прийоми прийняття управлінських рішень. Результатом прийняття рішення є певна модель майбутнього об’єкта (нового стану, якості тощо).

Що впливає на управлінське рішення?

М. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоурі вважають, що це, передусім, особистісне оцінювання керівника, середовище прийняття рішення, інформаційні та часові обмеження, ціннісні орієнтири організації, можливі негативні наслідки.

Дес Дерлоу звертає увагу на такі чинники впливу, як тип внутрішньої організаційної культури, рівень етичної визначеності, тип ОПР, особливості національної культури.

Суттєвим чинником впливу на рішення є характеристики проблеми, яка спричинила необхідність ПУР. Проблеми можна класифікувати за різними ознаками:

· ступенем важливості (впливом рішення на цілі організації, кінцевими результатами діяльності, можливими наслідками рішення);
· масштабністю (стосується всієї організації чи окремих аспектів діяльності);
· можливістю та рівнем структурування.
У цілому можна зазначити, що чинників впливу як на саме управлінське рішення, так і на процес його прийняття безліч. Важливо розуміти, які саме фактори впливу в конкретній організації, для конкретного керівника в конкретній ситуації є найбільш значущими.
3. Вимоги до управлінських рішень

Які ж вимоги висувають до управлінських рішень і процесу їх прийняття?

Із урахуванням того, що прийняття управлінських рішень є суттєвою частиною цілісної управлінської діяльності, до рішень і процесу їх прийняття висувають загальні вимоги щодо управління:

· актуальність;

· цілеспрямованість;

· науковість тощо.

Проте специфіка ПУР зумовлює пріоритетність певних вимог до управлінських рішень. Суттєвого значення для цього виду управлінської діяльності набувають такі вимоги:

· Правомірність. Будь-яке рішення має прийматись у межах компетенції керівника і в правовому полі (не суперечити чинному законодавству). Прийняття окремих рішень потребує попереднього внесення змін до окремих документів (або розробляння нових нормативів);

· Своєчасність і чітке визначення термінів реалізації рішення. З одного боку, більшість управлінських рішень має сенс лише в певний період, з іншого — нечіткість термінів реалізації рішення (постійно, протягом року, систематично тощо) не дозволяє ефективно контролювати виконання рішення;

· Реальність. Будь-яке рішення має бути прорахованим за критеріями достатності ресурсів (інформаційних, фінансових, людських, матеріальних, часових, нормативних) для його виконання;

· Обґрунтованість. Треба довести його необхідність, актуальність, наукову спроможність, корисність, відсутність нормативних та інших обмежень;

· Комплексність. Будь-яке рішення сприяє змінам раніше за прийняті рішення, ситуації, діяльності виконавців тощо. Тому вважають, що ефективною є ситуація прийняття низки рішень (пакету), які стосуються різних аспектів діяльності, структурних підрозділів, членів організації тощо — всього, на що (кого) може впливати рішення або його наслідки;

· Аналітичність. Рішення приймають після аналізу ситуації, процесу, результату тощо і містить висновки за результатами проведеного аналізу (що саме і чому треба змінювати);

· Відповідність процесу ПУР рішенню. Найбільш сприйнятливою вважають процедуру прийняття раціонального рішення (синоптична модель), проте для окремих рішень оптимальним є залучення досвіду, інтуїції, обчислення тощо. Крім того, важливо пам’ятати, що процес прийняття управлінського рішення має відповідати особливостям внутрішньої організаційної культури, стилю керівництва, традиціям тощо;

· Наявність ефективної системи контролю за виконанням управлінських рішень. Ця вимога зумовлює необхідність попереднього розробляння критеріїв оцінювання результатів прийнятого рішення. Невипадково у менеджменті існує неписане правило: «Найкраще рішення — те, яке виконане».

У процесі реалізації прийнятого управлінського рішення можуть відбуватися зміни в обстановці, викликані внутрішніми та зовнішніми причинами, помилками, прорахунками як в управлінському рішенні, так і в організації його виконання. У таких випадках з’являється потреба або в зміні прийнятого управлінського рішення (щодо термінів, виконавців, змісту деяких завдань), або в прийнятті нового. Такі ситуації трапляються досить часто і не завжди можна їх передбачити. Тому в процесі прийняття та реалізації управлінських рішень слід передбачити порядок внесення необхідних змін. Особливо це стосується рішень, які приймають за умов невизначеності.

Далеко не завжди необхідність коригування ходу виконання управлінського рішення пов’язано з погіршенням обстановки. У процесі реалізації певного управлінського рішення можуть відкритись нові можливості, які дозволяють досягти кращих результатів. Така ситуація також вимагає відповідних змін в управлінському рішенні. Однак завжди слід мати на увазі, що будь-яке коригування пов’язане зі змінами в організації процесу виконання управлінського рішення, у налагодженій роботі багатьох виконавців. Тому внесення коректив в управлінське рішення слід проводити дуже вміло, не смикаючи підлеглих, не створюючи в колективі ситуацій нервозності, невизначеності та невпевненості.

Реалізація управлінського рішення незалежно від результатів має завжди закінчуватись підбиттям підсумків. При цьому повинні бути проаналізовані всі етапи робіт із виконання управлінського рішення. Повинні бути виявлені та проаналізовані всі успіхи, помилки, зриви. Підбиття підсумків дає інформацію про досягнення або недосягнення поставленої мети, виконання робіт у встановлений термін, досягнення запланованих і побічних результатів, діяльність виконавців тощо. Обов’язкове підбиття підсумків реалізації управлінського рішення має чимале виховне та суто управлінське значення. Колективи та безпосередні виконавці повинні знати, яких результатів вони досягли, як вони працювали, яким є соціальне, економічне, організаційне, правове, управлінське оцінювання їхньої роботи. З точки зору управління підбиття підсумків реалізації управлінського рішення являє собою вивчення своїх досягнень і помилок, придбання або вдосконалення досвіду вирішення аналогічних ситуацій і проблем, набуття досвіду використання нових методів і прийомів підготовки, прийняття та реалізації управлінських рішень, що може мати неоціненну користь у майбутньому.

Під час оцінювання можливих рішень менеджер намагається спрогнозувати те, що відбудеться в майбутньому. Однак безліч різних чинників, з урахуванням зміни зовнішнього оточення та неможливості реалізації рішення, може перешкодити втіленню окресленого. Тому важливим моментом в оцінюванні є визначення ймовірності здійснення кожного можливого рішення відповідно до намірів. У низці випадків менеджер може покласти прийняття рішення на тих, хто повинен буде його виконувати. Частіше ж він змушений переконувати в правильності своєї точки зору своїх підлеглих, а іноді й керівників.

Шанси на ефективну реалізацію зростають, коли причетні до цього працівники зробили в управлінське рішення свій внесок і щиро вірять в те, що роблять. Тому оптимальний спосіб здобути визнання рішення — в залученні інших людей до процесу його прийняття. Справа менеджера вибирати, хто саме повинен брати участь у цій роботі. Проте трапляються ситуації, коли менеджер змушений самостійно приймати рішення, без консультування з іншими. Участь працівників у прийнятті управлінських рішень, подібно до будь-якого іншого методу управління, буде ефективним далеко не в кожній ситуації. Усім відомо: чим більше людей бере участь в ухваленні рішення, тим на більший час затягується весь процес. Тому необхідно обмежити коло людей, які беруть участь у розроблянні управлінських рішень. Слід також пам’ятати, що жорстка підтримка сама по собі ще не гарантує належного виконання рішення.

Ефективна реалізація рішень вимагає приведення в дію всього процесу управління, особливо його організувальної та мотивувальної функцій. Ще однією фазою, що входить до процесу оптимізації управлінського рішення і починається після того, як рішення почало реалізовуватися, є встановлення зворотного зв’язку, під яким розуміють своєчасне надходження даних про те, що відбувалося до і після реалізації рішення. Система відстеження та контролю необхідна для узгодження, зіставлення й оцінювання фактичних результатів із поточними, які очікували в період прийняття рішення. Чітко організований зворотний зв’язок дозволяє менеджеру в разі необхідності своєчасно скоригувати прийняте управлінське рішення, доки підприємству ще не завдано значної матеріальної чи іншої шкоди.

Під час прийняття управлінських рішень завжди слід ураховувати ризик, під яким розуміють рівень визначеності прогнозування результату. В ході оцінювання альтернатив і прийняття управлінського рішення менеджер має прогнозувати результати в різних обставинах, з огляду на певні чинники. По суті, управлінські рішення приймають у різних обставинах стосовно ризику. Ці обставини традиційно класифікують як умови визначеності, ризику або невизначеності.
За умов визначеності управлінське рішення приймають у тому випадку, коли менеджер точно знає результат кожного з альтернативних варіантів вибору. Наприклад, відкриття класів відповідно до визначеної кількості учнів, планування навчальної діяльності відповідно до затвердженого навчального плану, складання розкладу занять тощо. Слід ураховувати, що питома вага управлінських рішень, які приймають за умов визначеності, порівняно мала.

До управлінських рішень, які приймають за умов ризику, належать такі, результати яких не є визначеними, відома тільки ймовірність кожного результату. Під час прийняття управлінських рішень за умов ризику першим рішенням менеджера має стати дія, спрямована на пошук шляхів зниження цього ризику. Це може бути збирання й отримання додаткової релевантної інформації. Іноді доцільно з’ясувати думку фахівців з конкретних питань, ознайомитись із практикою реалізації подібних рішень в інших організаціях. Крім цього, для зниження ризику можуть використовувати різні математичні методи, моделі, що оцінюють рівень ризику та прогнозують імовірнісний результат подій.

Управлінське рішення приймають за умов невизначеності, коли неможливо оцінити ймовірність потенційних результатів. Таке можливо, коли чинники впливу на рішення настільки нові і складні, що стосовно них неможливо отримати досить чіткої інформації. В результаті ймовірність певного наслідку неможливо передбачити з достатньою мірою достовірності. Невизначеність зазвичай характерна для управлінського рішення, які доводиться приймати за мінливих обставин. Стикаючись із невизначеністю, менеджер може використовувати дві основні можливості.

По-перше, спробувати отримати додаткову інформацію і ще раз проаналізувати проблему.

Друга можливість — діяти в точній відповідності з минулим досвідом, судженнями або інтуїцією та зробити припущення про ймовірність подій. Це необхідно, коли не вистачає часу на збирання додаткової інформації або витрати на неї занадто високі. Часові й інформаційні обмеження мають важливе значення під час прийняття управлінських рішень. Хід часу зазвичай обумовлює зміни ситуації. Якщо вони чималі, ситуація може змінитися настільки, що критерії для прийняття рішення стануть недійсними. Тому управлінські рішення потрібно приймати та реалізовувати, доки інформація і допущення, на яких засновані рішення, залишаються точними. Часто це складно, тому що час між прийняттям рішення і початком дії досить чималий. Окрім того, здоровий глузд підказує, що управлінські рішення слід приймати досить швидко для того, щоб бажана дія зберегла своє значення. Тому врахування чинника часу іноді примушує менеджерів спиратися на думку або навіть на інтуїцію, тоді як за нормальних обставин вони віддали б перевагу раціональному аналізу.

Нерідко під час прийняття управлінських рішень доводиться враховувати інформаційні обмеження. У певних випадках необхідна інформація недоступна або коштує дуже дорого. До вартості інформації слід включати час менеджерів та інших працівників, витрачений на її збирання, а також фактичні витрати, наприклад, пов’язані з аналізом ринку, оплатою машинного часу, послуг зовнішніх експертів тощо. Тому в кожному конкретному випадку менеджер повинен вирішувати, чи суттєва вигода від додаткової інформації, наскільки саме по собі важливе управлінське рішення, чи пов’язане воно зі значною часткою ресурсів організації або з неважливим результатом. Якщо інформацію отримати в межах прийнятного ресурсу непросто, але невдовзі така можливість з’явиться, то найправильніше для менеджера — відкласти прийняття управлінського рішення. Проте в деяких випадках швидке прийняття управлінського рішення своєю майбутньою ефективністю цілком покриває додаткові витрати на інформацію і керівник після відповідного аналізу приймає управлінське рішення. Слід зазначити, що вигода та витрати в більшості випадків суб’єктивно оцінює менеджер, що особливо стосується оцінювання менеджером вартості власного часу і очікуваних унаслідок прийняття рішення поліпшень.

Таким чином, наявність багатьох вимог до управлінського рішення і до процесу його прийняття вимагає від керівника високого рівня професійної (насамперед, інформаційної та комунікаційної) компетентності, правової культури, вміння передбачувати наслідки власних дій. За сучасних умов (децентралізації, автономізації, розвитку державно-громадського управління) важливим є залучення до ПУР якомога більшої кількості підлеглих, безпосередніх виконавців, за необхідності — громадськості, спеціалістів з інших галузей, представників влади. А тому суттєвою вимогою є використання сучасного інструментарію для прийняття управлінських рішень.
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1. Зарубіжні моделі прийняття управлінських рішень

Які ж моделі, методи й інструменти використовують для прийняття управлінських рішень?

Відомий автор популярних посібників у галузі менеджменту Дес Дерлоу пропонує моделі процесу прийняття управлінських рішень [4].

· Сміттєвий контейнер. Працівники генерують невпинний потік проблем і їх рішень («організована анархія»).

· Раціонально-дедуктивна (проблема – цілі – альтернативи рішень – оцінювання альтернатив за певними критеріями – порівняння оцінок – вибір).

· Дискретно-інкрементальна. Рішення розглядають у процесі розгортання проблеми («ми перейдемо міст, коли до нього дістанемося»).

· Редукціональна. Проблему треба розбити на малі складові і знайти ту, від якої залежить розв’язання всієї проблеми).

· Модель Тейлора. Проблему розв’язує той, хто безпосередньо відповідає за певну роботу.

· Універсальне передбачення — проблему обчислюють і вираховують (як правило, за допомогою комп’ютера).

· Тотальне управління якістю (TQM) — постійне удосконалення «дрібних» деталей.

· Ігрові моделі (рівновага Неша, «гра з нульовою сумою» тощо).

Використання будь-якої з описаних моделей передбачає використання певного набору інструментів (прийомів, методик аналізу, вибору, оцінок, обговорення, генерування) рішень. Розглянемо деякі з них.

Алгоритми рішень. Блок-схеми«Риб’ячий скелет». Цей інструментарій дозволяє покроково розглянути можливі рішення. Після кожного кроку (проміжного рішення) розглядають можливі варіанти (альтернативи) подальших дій. Графічно процес ПУР має приблизно такий вигляд.
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Рис. 1. Алгоритм рішення

@textПередбачено, що в кожній «точці» (1–6) вимірюють проміжний результат (позитивний – негативний) і залежно від нього розробляють нові альтернативи. Таким чином, кожне наступне рішення залежить від результатів попереднього. Аналогічним чином можна використати звичайні блок-схеми або діаграми у вигляді риб’ячого скелету.

Ґрунтування. Цей інструментарій теж багатьом відомий. Кожний виконавець, який має відношення до проблемної ділянки, за допомогою клейких папірців зображують свою роботу у вигляді технологічного ланцюжка на великому аркуші паперу. Це дозволяє всім учасникам процесу побачити своє місце в процесі, взаємозв’язки з іншими працівниками й це дозволяє краще зрозуміти, на якій ділянці виникли проблеми, що можна удосконалити чи змінити.

Аналогічним інструментом є кольорове кодування (кожен колір відповідає певним характеристикам — загроза, невикористана можливість, стандартна процедура, креативні рішення тощо).

Павутиння. У центрі зображують велике коло, від якого розходяться промені — напрями роботи, вони ж можливі проблеми першого порядку. Потім від кожного променю зображають напрями-проблеми другого порядку тощо. У результаті учасники процесу прийняття рішення можуть зрозуміти, де саме перебуває проблема.

Метод Дельфі (Ангоффа). Цей інструмент передбачає генерування й обговорення альтернативних варіантів розв’язання проблеми. За першим варіантом кожен учасник по колу пропонує своє рішення й обґрунтовує його. Передбачено, що учасники під час слухання аргументів своїх колег потроху змінюватимуть свою точку зору. Потім ця процедура повторюється декілька разів, аж поки учасники не дійдуть згоди і не зупиняться на найбільш прихильному варіанті. За другим варіантом створюють додатково групу експертів, яка добирає найбільш популярні рішення і відкидає поодиноку (або дуже відмінні від більшості пропозицій). Можливі варіації цих методик: анонімне генерування альтернатив, їхнє оцінювання по колу кожним учасником і відбір найкращого варіанта. В будь-якому разі учасники такого обговорення мають можливість не лише ознайомитися з іншими варіантами рішення, але й запропонувати удосконалений варіант власної альтернативи.

SWOT-аналіз (strengths, weaknesses, opportunities, threats — сила, слабкість, можливості, загрози).

Сильні місця: переваги порівняно з іншими організаціями в структурі школи, статус, рівень педагогічного колективу, компетентна адміністрація. 

Слабкі місця: недоліки порівняно з іншими.

Можливостізовнішнього середовища: напрями чи обставини, які дозволять організації швидко розвиватися (соціальне партнерство, наявність компетентних консультантів, додаткове фінансування, розташування, зв’язки з ВНЗ).

Загрози: тенденції, що приховують потенційну небезпеку (демографічні явища, плинність кваліфікованих кадрів, посилення конкуренції).

На підставі аналізу отриманої інформації за запропонованими блоками легко побудувати прогноз розвитку організації та визначити стратегічні напрями розвитку та заходи щодо запобігання виникненню проблем розвитку чи функціонування.

Бостонська матриця. Це простий квадрат 2 × 2, де по вертикалі позначають темп розвитку ринку, а по горизонталі — ринкову частку організації. Таким чином утворюють 4 блоки, за якими розподіляють структурні підрозділи, напрями діяльності.

Таблиця 1

	Зірки
	Знак питання

	Дійна корова
	Собака


· Зірки — високі перспективи розвитку, відсутність конкуренції.

· Дійна корова (робочий кінь) — невисокі перспективи розвитку, але стабільність, відсутність конкуренції.

· Знак питання — високі перспективи розвитку, але нестабільність, велика конкуренція.

· Собаки — низькі перспективи і висока конкуренція.

Аналіз організації за бостонською матрицею дозволяє виробити рекомендації: зірки максимально підтримувати та розвивати, дійну корову використовувати (доїти) і підтримувати час від часу, за знаком питання уважно стежити, утримувати та контролювати, собак намагатися позбутися (замінити аналогічним більш привабливим сектором діяльності).

Крім зазначених, у менеджменті використовують й інші матриці (коробки, сітки): спрямувальної політики (ділові перспективи – конкурентні можливості); коробка Роджера (використання робочого часу); сітка Блейка та Моунтона (ставлення до людей – ставлення до роботи), управлінська решітка (стиль управління – результати діяльності); матриця Ансофа (наявний чи новий товар – ринок).

АВС-аналіз (activity – based – costing):

· визначення вартості об’єкта (діяльності);

· визначення вартості отриманого (чи прогнозованого) результату;

· формування висновку щодо доцільності діяльності.

Такий аналіз може бути використано для оцінювання ефективності нарад, семінарів, використання комп’ютерів, інтерактивних дощок у НВП, упровадженні інноваційних технологій, відкритті «особливих» класів, упровадженні певних систем самоврядування, проведенні ремонту або переоформленні школи, відкритті нових кабінетів, музеїв, проведенні екскурсій, виховних заходів, ювілеїв школи тощо.

Варіацією АВС є АВМ-аналіз, коли додатково враховують потреби потенційних споживачів (замовників) послуги і розраховують частку витрат, яка може бути ними покрита.

Останнім часом набули поширення й такі знаряддя ПУР, як:

· сценарне планування (розглядають різні сценарії наслідків рішення, яке планують прийняти);

· ігрові прийоми (ділова гра, «орел – решка», політ із увімкненим радаром тощо);

· комп’ютерне моделювання.

2. Методи оптимізації управлінських рішень

Особливе місце в системі ПУР посідає оптимізація управлінських рішень. Можна виокремити такі методи оптимізації управлінських рішень:
· математичне моделювання;
· мозковий штурм;
· експертні оцінки;
· теорія ігор.
Математичне моделювання застосовують у тих випадках, коли управлінське рішення приймають на підставі великої цифрової інформації, яка може бути порівняно легко формалізована. Використання математичних моделей дозволяє кількісно охарактеризувати проблему та визначити оптимальний варіант її вирішення.

Можна визначити основні етапи оптимізації управлінських рішень за допомогою математичних методів.

1.
Постановка завдання.

2.
Вибір критерію ефективності, який має виражатись однозначно (наприклад, певним числом) і відображати міру відповідності результатів вирішення поставленої мети.

3.
Аналіз і вимірювання змінних величин (факторів), які впливають на величину критерію ефективності.
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Побудова математичної моделі.

5.
Математичне рішення моделі.

6.
Логічна й експериментальна перевірка моделі та отриманого за її допомогою рішення.

7.
Розробляння рекомендацій щодо практичного використання отриманих результатів.

Метод мозкового штурму застосовують у випадках, коли є мінімум інформації про розв’язувану проблему і встановлені стислі терміни для її вирішення. В цьому випадку запрошують відповідних фахівців, які мають безпосереднє відношення до проблеми. Цим фахівцям пропонують брати участь у форсованому обговоренні варіантів розв’язання цієї проблеми. За такого обговорення слід суворо дотримувати таких правил:

· усі висловлюються по черзі;

· виступають лише тоді, коли можуть запропонувати якусь нову ідею;

· висловлювання не критикують і не засуджують;

· усі пропозиції обов’язково фіксують.

У багатьох випадках метод мозкового штурму дозволяє швидко та правильно вирішити поставлене завдання.

Різновид методу мозкового штурму є виявлення та врахування думки журі. Сутність методу полягає в тому, що до обговорення проблеми залучають фахівців із різних сфер діяльності, які взаємодіють між собою.

Метод експертних оцінок застосовують у випадках, коли поставлене завдання цілком або частково не піддається формалізації і не може бути вирішене математичними методами, а для мозкового штурму відсутні відповідні умови.

Експертна оцінка являє собою дослідження складних спеціальних питань на стадії розробляння управлінського рішення працівниками, які мають спеціальні знання та відповідний досвід, з метою отримання думок, висновків, оцінок і рекомендацій. Експертний висновок оформляють у вигляді певного документа, в якому фіксують хід дослідження та його підсумки. У вступі вказують, хто, де, коли і в зв’язку з чим організовує та проводить експертизу. Далі зазначають об’єкт експертизи, описують методи, застосовані для цього дослідження, і отримані результати. У заключній частині містяться висновки, рекомендації та практичні заходи, які рекомендують експерти. 

Перераховані методи оптимізації управлінських рішень можуть доповнюватись, а також їх можна використовувати комплексно для вироблення раціональних управлінських рішень.

Таким чином, у менеджменті розроблено достатню кількість методів, моделей, інструментів прийняття управлінського рішення. Який з них оптимальний — вирішує керівник, з урахуванням специфіки середовища, характеру рішення тощо. Але в будь-якому разі слід пам’ятати, що найкращий спосіб — той, яким ти краще володієш, а найкраще рішення — те, яке напевно буде виконано.

На якість управлінського рішення не менше, ніж інструмент, впливає дотримання технології його прийняття. 
3. Технологія прийняття управлінського рішення
Яким же має бути алгоритм прийняття управлінського рішення ?

Т. М. Рачок пропонує такий алгоритм ПУР [8]:

· виявлення проблеми, установлення причин її виникнення, визначення важливості проблеми та її чітке формулювання цілі та прогнозування результатів;

· аналіз релевантної інформації, ресурсних можливостей та обмежень (правових, кадрових тощо);

· пошук можливих варіантів рішення та вибір оптимального рішення, визначення виду рішення, термінів виконання і відповідальних;

· забезпечення умов для виконання рішення, документальне оформлення й остаточне затвердження;

· організація виконання рішення та контроль за його виконанням.

В. М. Приймак розробив такі етапи прийняття управлінського рішення [7]:

· підготовчий: збирання інформації, виявлення причин, формулювання цілей, обґрунтування стратегії розв’язання проблеми, визначення критеріїв ефективності й обмежень;

· розробляння: генерування варіантів рішення, оцінювання альтернатив, вибір кращого варіанта;

· реалізація: корегування й узгодження рішення, планування виконання рішення, контроль виконання й оцінювання ефективності.

Л. А. Трофімова визначає такий алгоритм ПУР [9]:

· постановка управлінського завдання (усвідомлення потреби в рішенні);

· діагностика й аналіз ситуації;

· пошук альтернатив;
· аналіз обмежень;

· порівняння й оцінювання наявних альтернатив;

· вибір;
· упровадження рішення;
· супровід і контроль.
І. Н. Герчикова пропонує таку послідовність ПУР:

· вироблення та постановка цілі;

· вивчення проблеми на підставі отриманої інформації;

· вибір і обґрунтування критеріїв ефективності (результативності) та можливих наслідків прийнятого рішення;

· обговорення з фахівцями різних варіантів розв’язання проблеми (задачі);

· вибір і формулювання оптимального рішення;

· прийняття рішення;

· конкретизація рішення для його виконавців.

Аналіз точок зору різних авторів на процес ПУР дозволяє визначити узагальнений алгоритм із урахуванням специфіки освітньої організації:

· виявлення проблеми (за результатами контрольно-аналітичної діяльності, спеціальних діагностик чи опитувань; поява нових зовнішніх викликів (нові завдання органів управління, нова ситуація, скарги чи пропозиції учасників НВП);

· формулювання об’єкта та мети ПУР (що саме треба вирішити, виправити, удосконалити, виконати); 

· аналіз релевантної інформації щодо виявленої проблеми (що про це вже відомо (яка є вторинна інформація про проблему); як подібні проблеми вирішувались раніше, в інших організаціях; яку нову інформацію треба отримати);

· розробляння критеріїв оцінювання рішення (вартість, безконфліктність, реалістичність, вплив на кінцевий результат діяльності організації та специфічні показники конкретної проблеми);

· генерування варіантів рішень (обговорення з учасниками НВП, спеціалістами, владою; використання досвіду розв’язання проблеми іншими; розробляння моделей рішення за допомогою управлінських інструментів);

· оцінювання альтернатив за виробленими критеріями та вибір оптимального варіанта;

· обговорення обраного варіанта рішення з виконавцями, уточнення термінів, умов реалізації, корекція рішення;

· оформлення остаточного варіанта (розпорядження, наказ, цільова програма, план дій, доручення, делегування повноважень тощо).

Власне, на цьому процес прийняття управлінського рішення завершується. Окремі автори включають до ПУР реалізацію рішення, контроль за його виконанням та оцінювання ефективності. Безумовно, це важливі й необхідні дії, проте ми вважаємо, що ці види діяльності мають відношення до інших управлінських функцій: планування, організації, контролювання, регулювання, аналізу.
4. Ефективність управлінського рішення

Насамкінець зазначимо, що доцільним є використання кваліметричних моделей у процесі прийняття управлінських рішень, оскільки оцінювання об’єкта (проблеми) за кваліметричною моделлю дозволяє:

а) розподілити проблему на складові;

б) оцінити вплив (значущість) кожної складової на розв’язання проблеми;

в) визначити критерії оцінювання рішення;

г) знайти оптимальний варіант рішення.

Процес прийняття управлінського рішення завершується оцінюванням його ефективності. Таке оцінювання відтерміноване (оскільки критерієм ефективності рішення є рівень його виконання), проте вже на етапі розробляння рішення доцільно спрогнозувати його потенційну (гіпотетичну) ефективність.

Як оцінити ефективність управлінського рішення?

Як відомо, ефективність — це, у загальному вимірі, відношення прибутку до витрат. Ефективність управлінського рішення теж можна розглядати саме таким чином (як спосіб трансформації ресурсів у результат). Проте важливо враховувати й так звану стратегічну ефективність — рівень досягнення цілі.

З точки зору В. М. Приймака [7], існує чимало видів ефективності управлінського рішення: економічна, організаційна, соціальна, технологічна, психологічна, правова, екологічна, етична, політична. А показниками ефективності, крім співвідношення вартості і витрат, є витрати часу, кадрового ресурсу, фінансів. Показники ефективності мають відповідати вимогам:

· відповідність меті;

· змістовність;

· мінімальність (показників ефективності має бути 5–9);

· повнота;

· узгодженість.

Існують різні способи оцінювання ефективності рішень (за безпосереднім результатом, за принципом Парето, АВМ тощо). Як узагальнення різних підходів визначимо критерії ефективності таким чином:

· економічність;

· рівень досягнення мети;

· обґрунтованість рішення.

Таким чином, менеджер має оцінити за певною системою критеріїв як ефективність прогнозованого рішення, так і результативність (якість) після його реалізації.

Які ж помилки допускають керівники в процесі прийняття управлінських рішень?

· Нечітке формулювання проблеми й об’єкта управлінського рішення.

· Невизначеність терміну, виконавців.

· Прийняття рішення без участі виконавців, спеціалістів, керівників вищого рангу (за необхідності).

· Неактуальність (необґрунтованість) рішення для організації на певний момент часу (за «стадним» принципом, за вимогою керівників вищого рангу, слідування «педагогічній моді»).

· Неврахування наявного ресурсу.

· Невизначеність механізму (інструментарію) реалізації рішення.

· Недостатність інформації для прийняття рішення.

· Неузгодженість із попередніми рішеннями (так зване одностороннє рішення).

· Відсутність поточного контролю за реалізацією рішення і відповідної корекції дій виконавців.

· Недотримання алгоритму прийняття раціонального рішення (проблема – мета – критерії – альтернативи – оцінювання альтернатив – вибір); високий рівень емоційності при ПУР або пріоритетність власного досвіду (адаптивні й інтуїтивні рішення).

Таким чином, прийняття управлінського рішення — це складний комплекс управлінських дій, пов’язаних з усіма функціями управління — аналізом, плануванням, організацією, контролем — і потребує високого рівня компетентності керівника.

Лекція 3. Діловиробництво

План лекції.
1.1. Документознавство як дисципліна.
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1.3. Функції службового діловодства.

1.4. Документ - основна одиниця документознавства

1.5. Документ як форма реалізації управлінського рішення.

1. 6. Класифікація документів.

1. 7. Номенклатура справ закладу освіти.
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1.1. Документознавство як дисципліна.

Об'єктом документознавства є як окремі документи, так і вся сукупність документів у суспільстві, тобто всі види, різновиди, жанри і форми документів, а також всі системи і підсистеми документації, прості і складні комплекси документів.

Тісний зв'язок з практикою обумовив структуру предмета документознавства, яка складається з двох частин: теоретичної і прикладної.

Теоретичне документознавство вивчає документ як соціальний феномен: закономірності, походження, функціонування.
Прикладне документознавство вивчає окремі типи і види документів з метою оптимального використання інформації в комунікативних процесах.
Об'єкт і предмет документознавства в сукупності визначили поділ його на дві складові, тісно пов'язані між собою: загальне і спеціальне документознавство.
Ю.Н. Смірнов визначив загальне документознавство як документологію (науку про документ). Його задача - дослідження створюваних і функціонуючих в суспільстві документів не залежно від приналежності до тієї чи іншої конкретної документної системи, комплексу, виду і т.д.

Спеціальне документознавство вивчає окремі, специфічні інформаційно-документаційні системи: управлінські документи, другорядні документи, архівні документи, тиражування документів і т.д. Окрім зазначеного воно займається дослідженням окремих етапів документо - комунікаційної діяльності (створення, пошук, збереження, документованої інформації і т.д.), а також окремих видів документів, закономірностей їх функціонування в соціальній комунікації (креслення, патенти, книги, кінодокументи та ін.).

Загальне документознавство (документологія) і спеціальне тісно пов'язані, бо в їх основі лежить фундаментальне, вихідне про документацію як єдину систему. Разом з тим різне функціональне призначення документів, різні умови їх знаходження, специфіка роботи з документами, що складалася протягом століть, сприяли формуванню і відносної самостійності існування цілого ряду спеціальних документознавчих дисциплін, таких як діловиробництво, архівознавство,бібліотекознавство,бібліографознавство,патентознавство, археографія, історикознавство та інші.

Як слушно зауважив М.С. Ларьков, об'єднуючим чинником, характерним для всіх складових документознавства, є не лише об'єкт вивчення, а й спільний для них історичний метод пізнання, досить важливий у загальному документознавстві.
Коло питань, які вивчає документознавство, досить обширне, але головними з них є:

· закономірності творення документів;
· способи їх розробки;
· функції, властивості, ознаки, структура документа;
· формуляр документа;
· класифікація документа;
· закономірності складання і функціонування системи документації, їх якісний і кількісний аналіз;

· існування документа в соціальному часі і просторі;
· особливості документної комунікації;
· загальні принципи і методи організації роботи з документами;
· шляхи вдосконалення документаційних процесів у суспільстві.
Із предмета документознавства витікають основні задачі цієї наукової дисципліни:

· теоретичне обгрунтування документаційних процесів у суспільстві, виявлення закономірностей і тенденцій функціонування документів у соціумі;
· формування високоорганізованого інформаційного середовища, тобто забезпечення суспільства якісною документаційною інформацією і створення умов для ефективного її функціонуванням в оперативному, ретроспективному і прогностичному середовищі;

· розвиток, удосконалення інформаційної культури людини 
1.2.Діловиробництво. Загальні положення.

Ділова сфера одна з необхідних сфер діяльності керівника навчального закладу. Саме за допомогою ділових паперів встановлюються офіційні, службові, ділові, партнерські контакти між закладами освіти та вищими державними органами правління. У сучасних умовах успіх діяльності керівника навчального закладу значною мірою визначає не лише його обізнаність із документами, що регламентують різні аспекти менеджменту в освітній галузі, а і його вміння розробляти і впорядковувати ділові папери.

В.Франкл з цього приводу зауважив, що життя в кінці кінців – це прийняття відповідальності заради того, щоб знайти правильне рішення проблем і виконати свої індивідуальні задачі.

Даний вид діяльності отримав назву текстового управління, бо засвідчує, констатує рівень організаційно-управлінської праці.

Документування управлінської діяльності полягає у фіксації за встановленими правилами на папері або інших носіях управлінських дій у процесі їх здійснення або за їх підсумками, тобто у створенні управлінських документів.

Підставою для створення документів є необхідне засвідчення наявності змісту управлінських дій, передавання, зберігання та використання інформації протягом певного часу або постійно.

 Управлінські документи за найменуванням, формою і складів реквізитів повинні відповідати державним стандартам та іншим нормативним документам на організаційно-розпорядчу документацію (ДСТУ 4163 – 2003 Державна уніфікована система документації. Вимоги до оформлення документів. Держспоживстандарти України. – К., 2003. ДСТУ 3966 – 2000. Термінологія. Засади і правила розроблення стандартів на терміни та визначення понять).

 Отже, діло виробництво – це спеціальна документознавча дисципліна, яка займається розробкою за певними загальноприйнятими правилами і нормами організаційно-управлінських та інших рішень. Це діяльність управлінських працівників щодо створення документів та організації роботи з ними. 

1.3. Функції службового діловодства.

 Складовою діловиробництва є діловодство або справочинство – процедура ведення справ. Це сукупність правил, які визначають порядок прийняття, обліку, відправлення і збереження ділової кореспонденції, а також засіб контролю виконання вказівок і розпоряджень, зазначених у документах, та видачі довідок на них. 
 Основне завдання діловодства - сприяти виконанню завдань, покладених на навчальний заклад, та допомагати оперативно керувати роботою всіх його структурних підрозділів.

Діловодство повинно: 

1. Правильно і швидко відображати в документах роботу навчального закладу.

2.Забезпечувати можливість оперативного відшукування в поточних справах і архіві всіх необхідних довідок.

3.Чітко і своєчасно проводити технічні операції прийняття, обліку та відправлення кореспонденції.
4.Систематично контролювати виконання вказівок та розпоряджень, зазначених у документах.

Діловодство складається з двох елементів:

· документування (правильне складання документів і відобра​ження в них оперативної роботи навчального закладу); видача довідок, оформлення особових справ і т.д.

· документообіг (рух документів, їх облік, контроль за виконанням, зазначених у них, розпоряджень і вказівок та збереження документів).

Роботи щодо складання, друкування, прийняття, збереження та відправлення документів належать до загального діловодства.
Облік особового складу працівників та ведення їх особових справ (оформлення прийняття на роботу, звільнення з роботи, записи про заохочення та стягнення, записи про успішність учнів, ведення особових справ, переведення їх з класу в клас, закінчення навчального закладу, результати атестації) лежать в площині особового діловодства.
Працівники навчального закладу, які за своїми службовими обов'язками виготовляють, оформляють, реєструють документи, повинні бути ознайомлені з порядком роботи з ними відповідно до інструкції, затвердженої наказом МОНУ № 240 від 20.06.2000р.

Відповідальність за організацію і правильне ведення діловодства покладається на директора навчального закладу.

 Діловодство та листування в межах України ведеться українською мовою.

 Листування з установами, організаціями інших держав - їх державними мовами. Уніфікація документів сприяє економії трудовитрат при підготовці документів, дозволяє використовувати можливості техніки як при підготовці, так і при обробці тестів документів, підвищує культуру управлінської праці.
Документування в закладі освіти - це кількісна і якісна характеристика стану навчально-виховного процесу, його змістовного і кадрового забезпечення, фінансово-господарських операцій та інше, виражена словами, тобто мовними засобами.
У святому писанні свідчать, що споконвіку було слово, і з Богом було Слово, і слово було - Бог. Богом було воно споконвіку. Ним постало все, і ніщо, що постало, не постало без нього. У ньому було життя... (Євангеліє від Іоанна, 1,1-14).
Лінгвісти одностайно стверджують, що мова ділових документів має бути стандартизованою і обслуговуватись офіційно-діловим стилем, який відзначається детальною регламентацією та найбільшою жанровою різноманітністю. Ним оформлені Конституції країни, закони, постанови, статути, програми, накази, звіти та інші ділові папери.

Уміння складати ділові папери, вдумливо читати їх, правильно розуміти – обов'язок кожної сучасної людини, а тим паче керівника закладу освіти.
 У контексті викладено вище процес документації можна визначити як засіб і спосіб реалізації функції, покладеної на управлінський апарат (див. рис.1.1.)

1.4. Документ - основна одиниця документознавства

Основною одиницею документознавства є документ, який виступає матеріальним носієм зафіксованої інформації. Документи використовуються в різних галузях людської діяльності, ділянках знань, сферах життя. Вони є об'єктом дослідження різних наукових дисциплін.

Поняття "документ" багатозначне, залежить від сфери приналежності, призначення та використання. Слово "документ" пов'язано з діяльністю царя Петра І, який надавав перевагу усьому іноземному.
Документ - слово латинського походження, що означає "повчальний приклад, взірець, доказ".

Початково це слово позначало папери, які підтверджували чиїсь права, законність. Воно витіснило з ужитку (17 поч. 18ст.) існуючі управлінські - грамота, лист, листове письмо, які позначали ті ж самі реалії.
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Рис. 1. Документація як засіб і спосіб реалізації функції, покладеної на управлінський апарат

У сучасній мові слово "документ" має кілька значень:
1. Письмовий акт, здатний служити доказом юридичних відносин або юридичних фактів, що спричиняють правові наслідки;
2. Матеріальний об'єкт (фотоплівка, перфокарта).
3. Діловий папір (підтверджує факт або право і є достовірне історичне письмове джерело).

4. Офіційне посвідчення особи (паспорт, свідоцтво про народження.)

 Документ - це результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріалі за визначеним стандартом чи формою.

 Приналежність документа.
Документи мають:
· правове значення, бо є засобом засвідчення та доведення певних фактів;

· використовуються як джерело та носій інформації;

· в управлінській діяльності виступають предметом і результатом праці.

Наприклад: планування відбувається за допомогою різних планів; облік у вигляді складання і обробки статистичної бухгалтерської та оперативно-технічної документації; інспектування - шляхом видання інструкцій, методичних вказівок; контроль - збиранням відомостей (письмово) і виданням вказівок, тощо.

Отже, документація використовується як спосіб і засіб реалізації функцій, покладених на управлінський апарат.

1.5. Документ як форма реалізації управлінського рішення.

Як уже зазначалось, управлінське рішення пов'язане з виконанням управлінських функцій: планування, організації, координації і контролю будь-яких процесів.
Ці рішення реалізуються у формі розпоряджень, ділової бесіди, інструкції і т.д.
Наприклад: МОУ розробило закон, кабінет Міністрів його затвердив, директор підписав наказ, заступник директора видав розпорядження, педагогічна рада затвердила план розвитку - це і є різні форми рішень.

Прикладами стратегічних управлінських рішень є Конституція держави, Закони про освіту, Постанови кабінету міністрів, Укази Президента статут школи, перспективний план, річний план, бізнес-план тощо.

Рішення як предмет і результат управлінської праці повинне відповідати статусу документа. А це означає, що при його розробці необхідно керуватись наступними вимогами:

1.Дії УР не повинні виходити за межі правового поля.
2.Керівник і його заступники повинні дотримуватись посадових інструкцій (див. додаток А).
3.Текст УР повинен мати ясну мету, конкретних виконавців і визначені терміни дій.
4.УР в системі освіти оформляються згідно вимог інструкції МОУ № 240 від 23.06.2000р.
5.УР треба приймати своєчасно. Розроблене раніше може втратити силу у зв'язку зі змінами обставин. Розроблене запізно може взагалі бути не потрібним.
6.Не слід забувати про аналогічні рішення. Нове УР може стати в конфлікт зі старим. Керівник має вести облік рішень і не допускати можливої їх неузгодженості. Якщо така неузгодженість є, то одне з рішень необхідно відмінити.
7.УР бажано (при умовах можливості) візувати у юриста з метою закріплення гарантій його виконання.
8.Необхідно забезпечити зворотній зв'язок розробки та виконання рішення. Результативність контролю має бути доведена до відома ініціатора УР (суб'єкта рішення).
9.Необхідно прогнозувати можливі негативні наслідки УР і вказувати в тексті заходи по зменшенню їх впливу на окремих виконавців чи колектив у цілому.

10.Наявність передбачуваного позитивного результату в тексті УР сприяє активізації діяльності виконавців. 

 1. 6. Класифікація документів.

Сьогодні особливості різних сфер діяльності суспільства відтворюють специфічні документаційні системи. Найчисленнішою з них є система управлінських документів, класифікованих за певними ознаками.
Ми поділяємо думку тих науковців, які вважають, що найважливішою класифікаційною ознакою документа (форм управлінських рішень) є його зміст, тобто інформація про предмет і напрямок діяльності (призначення) (Табл.1.1.).

1. 7. Номенклатура справ закладу освіти.

 Систематизація справ установи сприяє правильному веденню документації, своєчасній обробці первинної інформації, спрощенню обліку, дотриманню принципів доступності і співставленості облікових даних.

 Основи систематизації документів становить номенклатура справ, складання якої вимагає професійної кваліфікації. Номенклатура справ – це обов’язків для кожної установи систематизований і проіндексований список назв справ і зазначенням строків їх зберігання, який складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання у процесі діловодства. Є три види номенклатур справ: типова, взірцева та індивідуальна. Незалежно від наявності типової чи взірцевої номенклатури справ, заклади освіти повинні мати індивідуальну номенклатуру справ. Кожна справа, включена до номенклатури справ, повинна мати умовне позначення (арабськими цифрами) – індекс. Номенклатура справ структурного підрозділу складається на підставі глибокого вивчення документів з усіх питань його діяльності.

Табл. 1.1

Класифікація форм управлінських рішень

(за призначенням)

	№

п/п
	Організаційні
	Розпорядчі
	З кадрових

питань (особові офіційні)
	Довідково-інформаційні
	З господарсько-договірної діяльності
	Обліково-фінансові

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Інструкція
	Вказівки
	Автобіографія
	Оголошення
	Договір
	Таблиця

	2
	Положення
	Наказ
	Заява
	Рекламне оголошення
	Трудова угода
	Список

	3.
	Правила
	Постанова
	Пропозиція
	Лист (запит, відповідь, повідомлення)
	Контракт
	Перелік

	4.
	Статут
	Розпорядження
	Скарга
	Телеграма
	
	Акт

	5.
	Модель
	Внутрішній розпорядок
	Характеристика
	Телефонограма
	
	Доручення

	6.
	План
	
	Контракт
	Радіограма
	
	Розписка

	7.
	Указ
	Положення
	
	Факс
	
	

	8.
	Ділова бесіда
	
	
	Адреса
	
	

	9.
	Ділова гра
	
	
	Візитна картка
	
	

	10.
	Ділове слово
	
	
	Протокол
	
	

	11.
	Особистий приклад
	
	
	Витяг з протоколу
	
	

	12.
	Методика
	
	
	Звіт
	
	

	13.
	Настанова
	
	
	Резолюція
	
	

	14.
	Навчання
	
	
	Довідка
	
	

	15.
	Припис
	
	
	Доповідна записка
	
	

	16.
	Понукання
	
	
	Пояснювальна записка
	
	

	17.
	Роз’яснення
	
	
	
	
	

	18.
	Рекомендаційний лист
	
	
	
	
	

	19.
	Порада
	
	
	
	
	

	20.
	Збори
	
	
	
	
	

	21.
	Нарада
	
	
	
	
	

	22.
	Переконання
	
	
	
	
	

	23.
	Умови
	
	
	
	
	

	24.
	Методичні рекомендації
	
	
	
	
	

	25.
	Комплексно-цільова програма
	
	
	
	
	


При цьому слід враховувати законодавство України, номенклатури справ за минулі роки, відомчі й типові переліки 
документів із зазначенням термінів зберігання документів, рекомендації Головархіву України тощо.

Зведену номенклатуру справ доцільно складати, враховуючи структурний принцип її побудови.

Зведена номенклатура справ після її остаточного доопрацювання погоджується з експертною комісією (ЕК) установи й експертно-перевірною комісією (ЕПК) відповідного державного архіву, після чого затверджується керівником. 

Розміщення справ у номенклатурі мусить відповідати ступеню важливості питань, які вирішуються, з урахуванням взаємозв’язку документів, що знаходяться в конкретних справах.

Першою, як правило, розміщується група справ, яка мітить документи вищих установ, далі – група організаційно-нормативної документації (статути, положення тощо), потім – розпорядча документація самої установи (постанови, накази, розпорядження і т. ін.), планово – звітна документація і листування. У групі листування першими розміщуються справи, які мають листування з органами вищого рівня.

У кінці ділового року номенклатура справ обов’язково закривається підсумковим записом. Підсумковий запис скріплює своїм підписом керівник. 

Зведена номенклатура справ щорічно переглядається, аналізується і уточнюється. Після внесення змін номенклатура справ передруковується і затверджується в установленому порядку (див. додаток Б, В, Д, Є, Ж).

Термін зберігання починається з 1 січня року наступного за роком закінчення справи. 

Лекція 4. Організаційно-розпорядча документація та з особового складу.
План лекції
1. Оформлення організаційно – розпорядчої документації.
2. Накази: структура та вимоги до їх складання
3. Складання довідково-інформаційної документації
Література

1. Григораш В. В. Управлінські рішення директора школи: накази та розпорядження / В. В. Григораш. — Х. : Вид. група «Основа», 2017. — 256 с. 
2. Скібіцька Л. І. Діловодство: навчальний посібник [для студентів вищих  навчальних закладів, діловодів (офіс-менеджерів), керівників фірм та їх структурних підрозділів] /Уклад. Л.І. Скібицька.- К.: Центр навчальної літератури. 2006.- 224с.

3. Черновол-Ткаченко Р. І. Техніка управлінської діяльності. — Х.: Основа, 2013. — 192 с. (Гриф МОН № 14/18-Г 3014 від 31.12.08)

1.Оформлення організаційно – розпорядчої документації.
3.21.Накази складаються на підставі ретельного і всебічного вивчення порушених у них питань.

Рішення, які оформляються наказами, повинні бути конкретними і реальними, відповідати діючому законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами і фінансуванням.

3.22.При оформленні наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами: тексти наказів та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядкових інтервали; розпорядча частина наказів починається словом "наказую", яке відокремлюється від попереднього та послідуючого текстів 2 міжрядковими інтервалами, друкують великими буквами без прогалин від межі лівого поля (від нульового положення табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;

-пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;
визначати конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів та інших розпорядчих документів.

3.23.Всі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються впродовж календарного року, а протоколи виборних органів – у межах їх повноважень. 

3.24.Протокол — документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень на засіданнях педагогічної ради, зборах, нарадах та органах шкільного самоврядування тощо.

 3.25. У протоколі вказують такі реквізити: назва виду документа, дату проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови і секретаря засідання.

За функціональною ознакою всю організаційно-розпорядчу документацію (ОРД) поділяють на такі групи:

· організаційну (статут, установчий договір, структура і штатний розклад, положення, посадова інструкція, правила). Ці документи визначають правове положення та основні завдання установ, підприємств та їх структурних підрозділів і окремих працівників;

· розпорядчу (наказ, рішення, вказівка, розпорядження). Ці документи слугують як засіб передачі рішень іншим організаціям та конкретним особам;
· довідково-інформаційну (акт, протокол, огляд, лист, доповідна і пояснювальна записки, довідка, звіт, характеристика тощо) (див.рис.2).
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Рис. 1 Класифікація організаційно - розпорядчої документації

Розглянемо більш детально кожен з документів цих груп.

Статут – це документ, яким оформляється утворення підприємства.

 У статуті визначається структура, функції і правове становище утвореної організації чи підприємства. Статут підписує керівник у і затверджує власник майна, а потім обов'язково реєструється в органах Міністерства фінансів (податкова інспекція), після чого новостворена установа може починати свою діяльність

Текст статуту складається з таких розділів:

1.. Загальні положення: на підставі чого створено підприємство, на підставі чого діє підприємство, чим керується підприємство у своїй діяльності.
2.Мета і завдання підприємства.

3.Основні функції.

4.У правління підприємством. 

5.Права.

 6.Порядок утворення і організація роботи.
 7. Відповідальність.
 8. Зовнішньоекономічна діяльність.

 9. Реорганізація і припинення діяльності підприємства.
Типовий формуляр статуту містить у собі: герб, найменування відомства, підприємства, гриф затвердження, назву виду документа, дату і місце видання, заголовок до тексту, текст, підпис, відмітку про погодження.

Положення — це документ — правовий акт, що визначає (регламентує) основні правила організації та діяльності державних органів, структурних підрозділів органу, а також установ, організацій, підприємств (філій), що їм підпорядковуються, або окремих підприємств та організацій, а також комісій та окремих службових осіб (положення про експертну комісію); підписується керівником організації і затверд​жується вищим органом.

Зміст, формуляр положення, порядок оформлення, погодження і затвердження такі самі як і в статуті.

Реквізити:
· герб, назва відомства, організації, структурного підрозділу;
· гриф затвердження;
· назва виду документа, положення;
· місце видання;
· дата;
· індекс;
· заголовок до тексту;
· текст;
· підпис;
· відмітка про погодження.
Інструкція — правовий акт, який створюється органами державного управління або керівництвом організації для встановлення правил, що регулюють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні сторони діяльності та відносини установ, закладів, підприємств, службових осіб:

· посадова;
· з техніки безпеки;
· з експлуатації різного обладнання та ін.
Інструкція затверджується вищими органами або керівниками організацій (чи їх наказом із зазначенням номера та дати видання). На інструкції може бути відмітка про те, що вона є додатком до розпорядчого документа. При затвердженні інструкції розпорядчим документом у ньому встановлюється термін введення інструкції, зазначаються відповідальні виконавці.

Реквізити інструкції:
· назва виду документа (інструкція);
· гриф затвердження;
· заголовок (сюди іноді входить назва документа);
· найменування відомства;
· найменування підприємства;
· найменування структурного підрозділу;
· дата і місце видання;
· індекс;
· текст;
· підпис;
· види погодження.
Текст викладається у вказівному-наказовому стилі із формулюваннями типу "повинен", "слід", "необхідно", "не дозволено". Текст документа має бути стислий, точний, зрозумілий, оскільки він призначений для постійного користування. Зміст викладається від 2-ї, 3-ї особи, рідше — у безособовій формі.

Широко використовуються посадові інструкції — це документи, що визначають організаційно-правове становище працівника в структурному підрозділі, який забезпечує умови для його ефективної праці.

Посадова інструкція — документ, що визначає організаційно-правове становище працівника у структурному підрозділі і забезпечує умови для його ефективної праці. Текст посадової інструкції містить розділи: загальна частина, посадові обов'язки, права, взаємовідносини, відповідальність працівника, оцінка працівника Інструкцію затверджує керівник установи або структурного підрозділу.
2. Накази: структура та вимоги до їх складання
Наказ – офіційний документ у якому викладається розпорядження, постанова керівника організації. Проект наказу готує за дорученням керівника довірена особа.

Завізований проект наказу передають керівникові, який вносить у нього зміни та доповнення, підписує наказ і проставляє дату.

Виконавець, що готує проект наказу, визначає підрозділи і посадових осіб, яким повинен направляти наказ. Список адресатів можна друкувати на зворотній стороні останнього листа наказу або прикласти у вигляді самостійного документу.
Наказ вступає в силу з часу його підписання, якщо інші строки спеціально не обговорені в ньому.
З наказом повинні бути ознайомлені всі названі в ньому особи, які розписуються на одному з примірників наказу або на спеціальному бланку. Інколи накази доводяться до відому всіх працівників і вивішуються для ознайомлення з їх змістом.
Накази із загальних питань і щодо особового складу мають окрему самостійну нумерацію, яка починається з початку календарного року.

Наказ повинен мати заголовок, який відповідає на запитання "Про що?", наприклад "Про підготовку матеріально-технічної бази організації до роботи в зимовий період", "Про зміну графіка роботи" і ін.

Накази з питань основної діяльності видаються на виконання:

· вказівок вищих органів управління;
· за ініціативою керівника організації як виробнича необхідність;

· за ініціативою структурних підрозділів організації (необхідність видання наказу міститься в доповідній записці).
У наказах, які видаються на підставі розпорядчих документів вищих органів, доводяться до відома підлеглих підрозділів вказівки вищих органів конкретизується їх виконання в умовах діяльності організації, визначаються виконавці, методи і строки виконання.

Текст наказу з основної діяльності складається з двох частин: констатуючої і розпорядчої. У першій викладаються та аналізуються факти, що стали причиною видання наказу.

Якщо підставою до видання наказу є розпорядчий документ вищої організації, то в констатуючій частині вказують назву, номер, дату і заголовок до тексту розпорядчого документа, а також передають зміст того розділу документа вищої організації, який був підставою для видання цього наказу. Констатуюча частина може бути відсутня, якщо дії, запропоновані для виконання, не потребують ніяких пояснень. У наказах, присвячених різноплановим питанням, констатуючої частини теж може не бути. У цьому випадку текст наказу складається з параграфів. 

Розпорядча частина наказу викладається в наказовому плані та починається словом НАКАЗУЮ, яке друкується великими літерами на окремому рядку.
Композиція наказу має бути чітка, формулювання категоричними, не допускати різних тлумачень, кожний захід починається окремим пунктом, який нумерується арабськими цифрами. У кожному пункті перераховуються запропоновані дії, вказуються виконавці кожної дії та строки виконання (кому, що зробити, в якій термін). Якщо доручення виконавцю дається постійне, то термін виконання в наказі може бути відсутнім. Запропоновані для виконання дії називаються в інфінітивній формі (зарахувати, підготувати). Для надання чіткості текстові наказу зі значною кількістю пунктів його розпорядчу частину доцільно подавати у формі таблиці. Засвідчується розпорядча частина наказу вказівкою органу або особи, на яких покладено контроль за виконанням наказу.

При підготовці наказу слід враховувати, що їх можуть зачитувати перед колективом, а невиправдане багатослів'я ускладнює сприймання на слух.
Наказ має не тільки розпорядче, але й виховне значення. Тому мова наказу повинна відзначатися особливою точністю формулювань і високою культурою.
До остаточно підготовленого проекту поправки може вносити лише керівник установи, який підписує наказ та ставить дату.
Датою наказу є дата його підписання керівником. Нумерація наказів здійснюється з січня по грудень у межах року(№1,№ т.д.).
При необхідності окремим пунктом у кінці наказу перелічують розпорядчі документи, які цим наказом відміняються, змінюються або доповнюються. В останньому пункті розпорядчої частини вказуються особи, на яких покладається контроль за виконанням наказу. Цей пункт записується так: "Контроль за виконанням наказу покладається на " (повне найменування посади і прізвища у знахідному відмінку). Накази щодо основної діяльності нумерують окремо від наказів щодо особового складу (персоналу) організації.

Накази щодо особового складу мають у частині оформлення деякі відмінності від наказів з питань основної діяльності.

Текст заголовка такого наказу формулюється так: про прийняття на роботу, про переведення на іншу роботу, про звільнення, про надання відпустки, про нагородження, про дисциплінарне стягнення тощо.

У таких наказах констатуюча частина може бути відсутня. Розпорядча частина обов'язково поділяється на пункти (у разі потреби). Кожний пункт наказу починається дієсловом, що означає дію: ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ, ОГОЛОСИТИ ПОДЯКУ тощо (пишеться великими літерами від нульової позиції).

Нижче, з абзацу, великими літерами пишеться прізвище і малими літерами ім'я та по батькові особи, щодо якої видається наказ, її посада, структурний підрозділ, куди вона призначається з посиланням на відповідні статті Кодексу законів про працю України тощо.

Виклад змісту таких наказів повинен бути уніфікованим.
Для підготовки наказів використовується бланк установленого зразка. На зворотному боці останнього аркуша документа зазначається розробник документа і з ким його погоджено.

З текстом наказу знайомлять зацікавлених осіб, бо саме з цього моменту починається практичне виконання наказу. Під час підготовки наказу встановлюється коло підрозділів, куди він має бути на​правлений, і встановлюється його тираж. Секретар-референт після видання наказу організовує ознайомлення співробітників підприємства з його змістом: один екземпляр наказу знаходиться на дошці об'яв, на другому екземплярі, який іде до справи, фіксується ознайомлення з наказом співробітників, відповідальних за його виконання. Внизу або на зворотному боці сторінки співробітник пише "ознайомлений", ставить підпис і дату ознайомлення. У разі необхідності підписаний наказ розмножується секретарем та роздається виконавцям для роботи.
Аналогічно відбувається робота з такими управлінськими документами, як рішення та розпорядження.
Розпорядження — це вимога до підлеглих для вирішення окремих питань. Розпорядження видають заступники директора, голови правління, керівники служб у межах наданих їм прав і по колу питань, які записані в Положенні про лінійні або функціональні підрозділи організації.

Наприклад, заступник директора з навчально-виховної роботи видає розпорядження по навчально виховній роботі щодо проведення предметних тижнів і т.д. 

Розпорядження видається з конкретного випадку відхилення від заданої програми і повинно зберігати інтереси інших служб. Розпорядження відрізняється від наказу тим, що його можна оскаржити в першого керівника організації.
Аналогічно наказу текст розпорядження має констатуючу і розпорядчу частини. У констатуючій частині вказується мета або причина видання розпорядження. Розпорядча частина починається словом "ПРОПОНУЮ" — пропоновані дії. У констатуючій частині необхідно використовувати стійкі формулювання типу "у відповідності", "у зв'язку", "з метою" тощо.

Наприклад:
У зв'язку з закордонним відрядженням завідуючого відділом маркетингу Сіренко Т.І. покласти виконання його обов'язків на головного спеціаліста Самсонова М.П. з 01.08.01 р
Розпорядження має такі реквізити:
· найменування структурного підрозділу (якщо розпорядження видається його керівником);

· назва виду документа (розпорядження);
· дата;
· індекс;
· місце видання;
· заголовок до тексту;
· текст;
· підпис;
· візи.
Видавцями розпорядження можуть бути організації, структурні підрозділи або посадові особи.

В останньому пункті розпорядження вказуються особи, на яких покладається контроль за виконання розпоряджень.

У державній службі розпорядження видаються Кабінетом Міністрів України, держадміністраціями та виконавчими комітетами місцевого самоврядування в межах прав, наданих їм законодавством.
Рішення приймають місцеві органи державної влади та управління — місцеві держадміністрації, місцеві ради самоврядування, а також інші колегіальні органи: колегії міністерств і відомств, науково-технічні та інші ради, комітети, але в цих випадках рішення не є самостійним розпорядчим документом, а входять до складу протоколу засідання колегіального органу. Проект рішення колегіального органу візує особа, яка його склала, керівник підрозділу, який виносить проект рішення, вказані в проекті виконавці, юрисконсульт, а також посадові особи, відповідальні за виконання рішення.

Текст рішення складається з констатуючої та розпорядчої частин.
У констатуючій частині вказуються причини видання або цілі, які повинні бути досягненні при його виконанні. Якщо рішення видається на підставі розпорядчого документа вищого органу, то в констатуючій частині вказується назва, номер, дата, заголовок цього документа, а також наводиться зміст того розділу документа, який відноситься до діяльності колегіального органу, що приймає рішення.
У розпорядчій частині вказується назва колегіального органу або виконкому, що приймає рішення, потім слово "ВИРІШИВ" прописними буквами на окремому рядку. Якщо є необхідність, то розпорядчу частину рішення ділять на пункти і в кожному з них вказують виконавця (організацію, структурний підрозділ і посадових осіб), дію і строк її виконання. В останньому пункті розпорядчої частини рішення вказується посада, прізвище та ініціали особи, на яку покладається контроль за виконанням рішення.

Рішення підписує голова та секретар колегіального органу. Вони не можуть змінювати зміст тексту рішення. Під час редагуванні прийнятого рішення зміст тексту не повинен змінюватись. Датою рішення є дата його прийняття на засіданні колегіального органу.

Виписки з рішення колегіального органу розсилаються організаціями особам, яких безпосередньо стосується те або інше рішення, у п'ятиденний строк.
Постанова — це форма розпорядчого впливу на хід подій у процесі управління колегіального органу. Постанови видаються Урядом України, державними комітетами, комітетами, місцевими державними адміністраціями, радами місцевого самоврядування, комісіями тощо.

Постановою є також заключна частина протоколу засідання колегіального органу (зборів, правління, президії тощо). Ці постанови включаються до протоколу або додаються до нього. За необхідності можуть оформлятись як виписки з протоколу.
Текст постанови складається з констатуючої та розпорядчої частин.
У констатуючій частині фіксуються мотиви передбачуваних постановою дій, дається посилання на розпорядчий документ вищого органу управління — як основа для видання постанови.

Розпорядча частина починається з найменування колегіального органу і слова "ПОСТАНОВЛЯЄ", яке пишеться великими літерами. Наступний текст викладається у владній наказовій формі (кому, що і коли робити).

Датою постанови є дата засідання колегіального органу, на 

якому вона прийнята.
Підписують постанову голова та секретар колегіального органу на спеціальних бланках організації.

Реквізити постанови:
 найменування виду документа (Постанова);
дата;
індекс;
місце видання;
заголовок;
текст;
підписи;
візи;
гриф узгодження. 

Вказівки – розпорядчий документ, який готують міністри, керівники об'єднань, організацій, установ. Вказівки - правовий акт керівників єдиноначальних органів державного управління інформаційно-методичного характеру, пов'язані із виконанням наказів, інструкцій та інших актів вищих органів управління.

Вказівки видають при оформленні відряджень, рішень поточних організаційних питань, а також для доведення до виконавців нормативних матеріалів.
Реквізити:
назва відомства, закладу та структурного підрозділу;
назва виду документа (вказівки);
дата і місце видання;
індекс;
заголовок, підпис;
відмітка про узгодження;
текст.
Ухвала— правовий акт, що приймається місцевими радами, держадміністраціями, виконавчими комітетами. Ухвалою оформлюють також результати діяльності інших колегіальних органів — колегій міністерств та відомств, наукових рад тощо.

В ухвалі зазначається територія, коло осіб, на які вона поширюється, конкретні посадові особи, установи, що зобов'язані контролювати виконання документа .З ухва​лою ознайомлюють населення через засоби масової інформації.
Реквізити ухвали: 

Герб України; 

назва вищої установи; 

зазначення місця видання;

 назва виду документа (ухвала);

дата або дата й номер; 

заголовок; 

текст ухвали;

підписи голови та секретаря держадміністрації чи іншої вищої установи; 

печатка.

3. Складання довідково-інформаційної документації
Протокол — документ, який фіксує послідовний хід обговорення питань та прийняття рішень на зборах, нарадах, конференціях та засіданнях колегіальних органів. Протокол також є документом, який складений офіційною особою для засвідчення якогось факту (протокол інспектора пожежної охорони, санітарного інспектора тощо). За своїм змістом вони наближаються до актів.
Протоколи фіксують послідовний процес роботи та прийняття рішення. У повних та стенографічних протоколах повинен бути зміст усіх виступів з кожного питання порядку денного.

Протоколи ведуть:
· посадові особи — секретарі, діловоди, стенографісти;
· особи, вибрані на засіданні, — секретарі, секретаріати.
Протоколи складають на підставі рукописних, стенографічних, магнітофонних записів, проведених під час засідання. Протоколи бувають короткі, повні і стенографічні. Короткі - фіксують дослівно порядок денний, прізвище доповідачів та виступаючих. Повні – фіксують крім питань та рішень короткі записи виступів доповідачів та учасників. Стенографічні – фіксують весь хід засідання.

 У протоколі висвітлюються всі думки, які були висловлені в процесі обговорення, точки зору та заяви, а також усі прийнятті рішення.

У комерційних організаціях складаються протоколи засідань правління акціонерних товариств, ради директорів (засновників), протоколи загальних зборів акціонерів тощо.

Проведенню засідання будь-якого рівня мас передувати підготовча робота. Щоб обговорення не проходило марно, для учасників засідання готується та роздається інформаційний матеріал з питань, які включено до порядку денного. Протокол веде секретар засідання зборів, який конспектує (стенографує або записує на диктофон виступи учасників).

До формуляра протоколу входять такі реквізити:
1) найменування відомства, найменування підприємства;
2) назва виду документа ( протокол), його номер;
3) заголовок, до складу якого входить найменування колегіального органу засідання, наради;
4) дата проведення засідання;
5) місце засідання;
6) склад присутніх;
7) вказівка голови, секретаря, членів президії;
8) порядок денний, текст.
Якщо протоколи пишуть у спеціальній книзі, то повна назва підприємства і місце складання містяться на першій сторінці обкладинки. За повнотою висвітлення протоколи можуть бути повні і скорочені. Оформлення повного протоколу має особливості. Після двокрапки з абзацу пишуться прізвища та ініціали промовців, а через тирс — короткий виклад їх тексту. Якщо після виступу або в ході обговорення ставились запитання, вони повинні бути зафіксовані в протоколі разом з відповідями. Записи виконуються в короткій, лаконічній формі. Під час виборів у протоколах вказують результати голосування. Скорочені протоколи складають в тих випадках, коли тексти доповідей та виступів готові і будуть додані до протоколу. В усіх інших випадках протоколи повинні бути повними.

 Текст протоколу складається зі вступної та основної частин.
У вступній частині після слова "Присутні" вказуються прізвища всіх присутніх на засіданні членів колегіального органу або працівників, а також запрошених осіб. Якщо їх кількість більша 15, до протоколу прикладається список присутніх. У цьому випадку у вступній частині протоколу вказується тільки їх загальна кількість. Прізвища учасників засідання розміщують в алфавітному порядку (окремо — члени колегіального органу, окремо — запрошені). Після прізвища запрошеної особи вказують назву організації, яку він представляє, місце роботи і посаду. На багатолюдних зборах та засіданнях вказують тільки кількість присутніх (присутніх — 90 осіб).

Після виборів голови та секретаря (якщо це потрібно) вказують їх прізвища та ініціали.

Після цього нижче розміщують порядок денний засідання (перелік питань, які треба розглянути).

Питання в порядку денному розміщують за їх важливістю, складністю і часом обговорення. Прості питання розглядаються останніми. Кожен пункт порядку денного нумерується, записується з нового рядка і відповідає на питання "про що"? ("Про підсумки роботи").

Основна частина протоколу складається з розділів відповідних пунктів порядку денного. Текст кожного розділу розміщується за схемою: СЛУХАЛИ: ВИСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ (ВИРІШИЛИ).
Особлива увага надається запису виступів осіб, які мають свою особливу думку щодо змісту основної доповіді. Не обов'язково записувати промову дослівно. Краще написати, про що говорив виступаючий.

Питання до доповідачів і виступаючих записується в такій формі, як вони були сформульовані.

Слово "ПОСТАНОВИЛИ (ВИРІШИЛИ) пишеться великими літерами нижче з нового абзацу.

Рішення, якщо воно містить різні питання, треба групувати на пункти номерами арабськими цифрами. Кожен пункт починають з нового абзацу.
Якщо рішенням затверджується який-небудь документ, то він додається до протоколу.

Датою протоколу є дата проведення засідання колегіального органу (зборів, наради), а якщо воно проходить декілька днів, то вказуються дати початку і закінчення через риску.

Протоколи спільних засідань мають дробовий номер з відповідними номерами протоколів різних органів, які брали в ньому участь. Протокол підписують голови і секретар зборів або засідання.

До протоколу додаються необхідні матеріали: доповіді, довідки та ін.

 Рішення, які прийняті на засіданні, доводяться до працівників організації (виконавців) у вигляді копії самого протоколу або витягу постановчої частини з нього, або у ви​гляді інших розпорядчих документів: наказів, рішень, складених на підставі протоколу.

Під час засідання колегіального органу протокол складається в чорновому варіанті. При цьому використовуються матеріали підготовки наради: кількість та прізвища учасників встановлюються за реєстраційним листком, зміни в порядку денному. Безпосередньо записи веде секретар колегіального органу, який потім і оформлює повний чи скорочений текст протоколу. Кожен виступаючий після засідання повинен виправити і підписати текст свого виступу.

Після засідання (зборів) у розпорядження секретаря передаються всі письмові матеріали зборів: листки реєстрації присутніх, тези доповідей та співдоповідей, проекти рішень, письмові запитання учасників та ін.

Протокол підписує голова та секретар. Протоколи зберігаються не менше ніж 10 років, а потім можуть передаватись до архіву.

Акт — документ правової чинності, складений однією або кількома особами, що юридично підтверджує будь-які встановлені факти або події (дії).
Наприклад:
· акт приймання робіт, виконаних за договором;
· акт приймання-передачі документів;
· акт приймання-передачі товарно-матеріальних цінностей;
· акт списання матеріалів;
· комерційний акт і ін.
Акти складають після ухвал, після прийняття завершених будівельних об'єктів, під час проведення випробувань нової техніки, у разі нещасних випадків, зміни керівництва та у зв'язку з іншими подіями. За необхідності акт затверджує вища організація або керівник підприємства. Акт оформляється комісією, створеною керівником підприємства та затвердженою відповідним наказом. Акти складаються з найрізноманітніших ситуацій і тому мають багато різновидів: акт приймання робіт за контрактом, акт приймання-передачі документів, комерційний акт. Наприклад, акти інвентаризації, експертизи чи переоцінки, приймання матеріальних цінностей є бухгалтерськими документами. Інші акти складаються у зв'язку з певними подіями (зміна керівництва, нещасний випадок на виробництві та ін.). 

Реквізити:

1.Автор документа (назва відомства, організації).
2.Дата, номер, місце складання.
3..Гриф затвердження.
4. Заголовок.
5.Підстава (наказ керівника організації).
6. Склад комісії.
7.Присутні.
8. Текст.
9. Відомості про кількість примірників акту, їх місцезнаходження
10.Перелік додатків до акта.
11. Підписи членів комісії та присутніх(у разі необхідності).
Структура тексту:
1. Вступ (підстави для складання акта, перераховані члени комісії, їх завдання).
2.Констатаційна (суть і характер проведеної роботи, установлені факти, пропозиції, ВИСНОВКИ). Акт складають у трьох примірниках: 1-й направляють до вищої організації; 2-й — керівникові організації; 3-й—до справи.
У вступній частині акта вказується посилання на основу його складання (письмове або усне розпорядження керівництва, якісь факти, події, дії).

Потім вказується склад комісії: прізвище та ініціали голови і членів комісії, за необхідності — їхні посади, а також присутніх.

Кожен акт має свій заголовок (Акт приймання-передачі справ та ін.).

В основній частині акта викладаються мета, завдання, сутність проведеної роботи, її результати у вигляді висновків, резюме, пропозицій. У кінці тексту вказуються дані про кількість складених екземплярів і для кого вони призначені.
Акти підписують голова і члени комісії. Акти можуть бути 

внутрішніми і зовнішніми документами організації.

Якщо акти складені з матеріальних, фінансових та інших важливих питань, то їх повинно затвердити керівництво організації і завірити підпис печаткою. Після цього вони набувають юридичної сили.

Складання актів доручається комісіям, постійно діючим або призначеним керівником. До складання однотипних актів розробляють трафаретні їх бланки.
У вступній частині перераховуються ті особи, які його складали і були присутні, вказуються підстави для складання акта.

Після слова "підстава" вказується розпорядчий документ або усне розпорядження службової особи. Після слова "складений" перераховуються посади, ініціали та прізвища осіб, які склали акт. Після слів "були присутні" ("в присутності") пере​раховуються посади, прізвища осіб, які були свідками складання акта.

У констатуючій частині викладаються встановлені факти та висновки. Акт підписують особи, які брали участь у його складанні, посади при цьому не вказуються. Акту з матеріальних, фінансових питань повинен затверджувати керівник організації та засвідчити печаткою, після чого вони набувають юридичної сили.
Довідки — документи, які містять опис тих чи інших фактів та подій. Поділяються на дві групи: інформаційного характеру, які містять відомості службового змісту, та юридичні, які засвідчують юридичний факт та видаються зацікавленим громадянам та організаціям.

Реквізити:
· назва відомства, установи (адресат);
· назва виду документа (довідка);
· дата;
· місце укладання;
· заголовок до тексту;
· текст;
· підпис; печатка.
Службова довідка повинна об'єктивно відображати стан справ, тому її складання потребує ретельного відбору та перевірки відомостей, зіставлення й аналізу отриманих даних. У ній можуть наводитися таблиці, приєднуватися додатки.
 Довідки, які направляються за межі підприємства, складають на бланках і містять такі реквізити: вид документа (довідка), дату, індекс, місце складання, адресат, заголовок, текст, підпис.

 В заголовок до тексту може включатися дата чи період часу, до якого відносяться відомості про довідку, наприклад, довідка про стан збереження товарно-матеріальних цінностей в навчальному закладі за 2008 рік.

 Підписують довідку особи, які проводили перевірку або аналіз діяльності.

 Найбільш розповсюджені особисті довідки, які видаються громадянам для підтвердження місця роботи, проживання, посади, заробітку.

Починати текст довідки особистого характеру доцільно з подання в називному відмінку прізвища, імені та по батькові особи, про яку подаються відомості. Не рекомендується вживати звороти типу "дійсно вчиться", "дійсно проживає", "цим повідомляємо" і т. ін. В кінці тексту необхідно вказати організацію, куди надається довідка.

Довідка — це документ, який засвідчує біографічні та юридичні факти, діяльність окремих службових осіб. У діловодстві підприємства найчастіше виникає потреба складати довідки, що засвідчують роботу і оплату праці співробітників. Керівництво підприємства зобов'язане видавати довідку на прохання працівника про роботу в даній організації. При цьому може вказуватися спеціальність, посада, кваліфікація, час роботи і розмір заробітної плати.

Для зручності оформлення можна підготувати довідки-стандарти на бланках формату А-5 з адресними даними підприємства і трафаретним текстом.
Довідки, як правило, починаються з прізвища, ім'я та по-батькові в називному відмінку особи, про яку даються відомості. Далі викладаються дані про посаду, зарплату.

У правому верхньому куті вказується місце, куди представляється довідка. Наприклад: дитяча лікарня № 2, ЖЕК №604.

На довідці, обов'язково повинна бути дата її підписання. У тих випадках, коли здійснюється облік видачі довідок в окремому журналі, ставиться порядковий номер довідки поруч з датою. Такі довідки готуються в одному примірнику.
Одним з варіантів довідки є документ, що складається на вимогу керівництва і повідомляє інформацію господарської тематики. Наприклад, довідка про хід ремонтних робіт за останній місяць. Такі довідки можуть бути внутрішніми і зовнішніми документами. Довідки, що призначені для керівника підприємства і не виходять за межі фірми, складає і підписує виконавець.

У процесі підготовки розгляду важливих питань на засіданнях колективних органів практикується підготовка розгорнутих довідок з аналізом діяльності підвідомчих організацій чи окремих підрозділів, діяльність яких розглядається на

засіданні. Найчастіше аргументація і фактичний матеріал з подібних довідок стають основою для підготовки проекту рішення колективного органу.

Довідки, що готуються на запит зовнішніх організацій, підписує керівник підприємства. При цьому довідка повинна мати заголовок, у якому розкривається короткий зміст тексту і вказується дата чи період часу, до якого відносяться викладені у довідці відомості.

Якщо є необхідність включити в довідку відомості з кількох питань, текст поділяється на розділи, кількість яких визначається кількістю питань. Розділи повинні мати заголовок і нумерацію арабськими цифрами. Якщо текст довідки має цифрові показники, то його можна оформляти у вигляді таблиці.

Довідки з виробничої тематики складаються в двох примірниках. Один 3 них відправляється адресату, другий підшивається до справи. За наявності в довідці відомостей фінансового характеру її підписує керівник організації, головний бухгалтер і завіряють печаткою.

ЗАПИСКИ
 Доповідна записка — документ, адресований керівникові даної чи вищої установи з інформацією про ситуацію, що склалася, про наявні факти, явища, виконану роботу з висновками та пропозиціями автора.

 Групи доповідних записок: звітні, інформаційні, ініціативні.
Текст доповідних записок пишеться від руки або друкується на машинці, комп'ютері. 

Реквізити:

· назва адресата (посада, прізвище, ініціали керівника, якому подається записка) (верхній правий кут);

· назва автора документа (зліва);
· заголовок, який розкриває її зміст;
· текст: у 1-й частині викладаються факти та події, що стали причиною до написання доповідної записки; 

у 2-й частині — висновки та пропозиції з конкретними діями, які, на думку доповідача, необхідно здійснити у зв'язку з викладеними фактами;

· перелік додатків;
· підпис автора;
· дата складання.
Внутрішню доповідну записку підписує той, хто її складає. Зовнішню оформлюють на загальному бланку установи з підписом керівника.
Службова записка — документ, адресований фахівцеві чи керівнику одного ієрархічного рівня з автором записки даної установи з інформацією про ситуацію, що склалася, про наявні факти, явища, які становлять спільний інтерес (а також про виконану роботу), з висновками та пропозиціями автора.

Пояснювальна записка. Під цією назвою існує два види документів. Пояснювальна записка може бути поясненням або доповненням до якогось основного документа (звіту, проекту та ін.). В ній подається опис роботи без розрахункових даних. Пояснювальною запискою зветься також документ особистого характеру, в якому пояснюються певні дії або вчинки службової особи (найчастіше порушення дисципліни, невиконання роботи та ін.). Таку пояснювальну записку пише працівник на вимогу адміністрації.
Пояснювальна записка з'ясовує зміст певних положень основного документа (плану, звіту, проекту тощо) або пояснює причини певного факту, вчинку, події. 

Реквізити такі самі, що й у доповідній записці. 

Характеристика — документ, у якому дається оцінка ділових і моральних якостей працівника. Вона пред'являється при вступі до вузів і технікумів.

Факс — документ, отриманий з допомогою спеціального апарата (телефакса) по телефонних каналах зв'язку. Факс є копією переданого документа.
Листи — узагальнена назва різноманітних за змістом документів, які є засобом спілкування між установами, підприємствами та приватними особами.
Ділове листування — засіб зв'язку підприємства з організаціями, зовнішнім середовищем. Через листування ведуться переговори, з'ясовуються претензії. В листуванні можна виділити два основних види документів — листи і факси. Зміст кожного листа звичайно індивідуальний. Листи мають бути, як правило, присвячені одному питанню. Складові частини (реквізити) всіх листів такі:
· назва й адреса установи відправника листа;
· номер і дата;
· заголовок;
· номер і дата листа, що є підставою для складання відповіді;
· текст;
· перелік додатків із зазначенням кількості сторінок;
· підпис керівника.
Усі ділові листи за функціональним призначенням поділяються на такі, що потребують листа-відповіді (лист-нагадування, лист-пропозиція, лист-запит, лист-вимога), і такі, що не потребують її (лист-попередження, лист-нагадування, лист-відмова, супровідний лист, гарантійний лист, інформаційний лист).
За кількістю адресатів розрізняють листи звичайні (надсилається одній інстанції), циркулярні (надсилається цілому ряду підпорядкованих інстанцій з одного джерела) й колективні.

Якщо лист одного змісту надсилається декільком адресатам, то спочатку зазначається адреса основного одержувача, потім перераховуються інші. Якщо цей документ надсилається більш ніж чотирьом адресатам, то складається перелік розсилки і на кожному примірнику позначається лише один адресат, якому направляється конкретний примірник.
Листи з фінансових питань підписує керівник і головний бухгалтер. Листи, які надають гарантії, завіряються печаткою організації.

Складання листів іноземним діловим партнерам дещо відрізняється. Існують міжнародні стандарти на основні комерційні документи, в тому числі і на ділові листи, друкуються на бланках з полями 2,54 мм.

Колективний лист, навпаки, пишеться від імені керівників кількох підприємств і надсилається на одну адресу.

Переважна більшість листів пишуться на бланках.
 Дописують: адресат, заголовок, текст, підпис, прізвища виконавця.

Логічні елементи змісту службового листа: вступ, докази, висновки. Проте зовсім не обов'язково, щоб кожен лист будувався за такою схемою.

Текст листа складається зі вступної і основної частин.
· У вступній частині вказуються причини, які викликали складання листа, з підтвердженням фактів, дати і документів.

· У другій частині листа формується його основна мета (пропозиція, прохання, відмова, гарантія, попередження, запрошення та ін.).

Уміння написати службового листа полягає в тому, щоб правильно визначити, які з перелічених логічних елементів у даній ситуації необхідні, а від яких треба відмовитись. В табл. 3 подано вимоги до тексту листа. Подібність ситуацій, які є приводом для листів, дає можливість застосовувати готові, стандартні вислови і в побудові першої фрази листа, і навіть розробляти типові тексти (або використовувати шаблони).

Табл.2.1.

Вимоги до тексту листа

	Лаконічність

	Послідовність

	Переконливість

	Конкретність

	Об’єктивність у викладі фактів

	Всебічне і повне висвітлення питань

	Коротке і ясне викладення


Залежно від призначення листа і від того, на що автор бажає звернути увагу одержувача, може використовуватись розташування логічних частин тексту: Вступ. Доказ. Закінчення.

Початок листа може мати варіанти звертання:
Шановний Віталію Павловичу! Пане Старосельський!
Шановні панове ! (якщо невідомі імена одержувачів листа).
Далі можуть йти слова подяки:
Ми були раді отримати Ваш лист...,
Велика подяка за факс...
Далі більшість листів продовжуються словами:
У зв'язку з...,
Згідно з контрактом...,
Відповідно до....
Залежно від призначення листа використовують певні звороти.
Супроводжувальні листи:
Відсилаємо Вам..., 

Направляємо Вам...

Лист нагадування

Нагадуємо Вам, що після закінчення терміну пропозиція нашої фірми втрачає силу
Лист — підтвердження:
Підтверджуємо, що партію товару отримано.
Листи — прохання:
Будь-ласка повідомте...,
Просимо оплатити протягом....
Ми будемо вдячні, коли Ви...
Листи-повідомлення:
Повідомляємо Вам, що...
Доповідаємо Вам, що
Ставимо Вас до відому, що...
Листи-гарантії:
Оплату гарантуємо.
Якість товару наша фірма гарантує.
Листи-пропозиції:
Ми раді запропонувати Вам...
Пропонуємо Вам...
Ми можемо рекомендувати...
Ми впевнені, що Ви зацікавитесь...
Листи-відмови:
На жаль, Ваша пропозиція не може бути прийнята з таких причин...
На жаль, задовольнити Ваше прохання в найближчий час ми не можемо у зв'язку з …

На жаль, ми не можемо прийняти Вашу пропозицію у зв'язку з...
Листи-попередження:
Корпорація залишає за собою право звернутись..., якщо Ви...
Затримка поставок товару може привести до...
Дані Вами обіцянки, на жаль, не виконуються, тому ми змушені...
Листи-запрошення:
Просимо взяти участь...
Запрошуємо Вас...
Ми раді запросити Вас...
Існує додаткова класифікація службових факсів (табл. 4).
У нижньому лівому куті листа пишуть прізвище виконавця і номер його телефону, а також ставлять відмітку про виконання документа і направлення його до справи. Якщо лист готується не на бланку, тоді для кутового штампа залишають місце — 15 міжрядкових інтервалів.

Табл.. 2.2.

Класифікація службових листів та факсів

	Службові листи факси
	Інструктивні

	
	Гарантійні

	
	Інформаційні 

	
	Рекламні

	
	Комерційні

	
	Рекламаційні 

	
	Листи - запити

	
	Листи – відповіді

	
	Листи – вісті

	
	Листи запрошення


Отже, за змістом та призначенням листи класифікуються, ідентифікуються за певними ознаками.

Інструкційні (директивні) листи надходять з державних або муніципальних органів влади та управління і за змістом, як правило, це рекомендації, вказівки, пояснення з питань звітності, податків екології тощо.

Гарантійні листи вміщують гарантії оплати, терміни поставки або вимоги до якості продукції. Крім керівника підприємства (організації), такі листи підписує головний бухгалтер, і їх обов'язково завіряють гербовою печаткою.
Інформаційні листи умовно об'єднують листи, які містять повідомлення, прохання, нагадування, пропозиції.

Комерційні листи складаються під час укладання та виконанні комерційної угоди

від імені юридичної особи і мають правову силу. За своїм функціональним призначенням виділяють три типи комерційного листування: Запит, Пропозиція (оферта), Рекламація (претензія). Саме ці види комерційних листів найповніше відтворюють процес двобічного обміну документацією між сторонами.
Запит - комерційний документ, який являє собою звернення покупця до продавця, імпортера до експортера з проханням надати докладну інформацію про товар (послугу) і (або) надати пропозицію про постачання продукту.

У запиті, як правило, зазначається назва товару (послуги) й умови, на яких імпортерові бажано отримати товар (кількість і якість товару, його модель (марка), ціна, терміни постачання та умови оплати. Запит такого роду входить до групи контрактних документів і використовується в операціях з підготовки та укладання угоди.

При відповіді на запит у випадку, коли продавець не може одразу вислати покупцеві пропозицію, він надсилає йому листа, де повідомляє необхідну інформацію, зокрема: про прийняття питання до розгляду; з'ясування можливостей постачання товару, що зацікавив покупців; про відмову поставити товар; про зміну умов запиту (наприклад про зміну кількості товару, моделі, термінів постачання); обіцянку надіслати пропозицію щодо постачання товару.

У випадку, коли продавець може відразу задовольнити прохання покупця і поставити товар, він надсилає пропозицію (оферту).

Пропозиція (оферта) — комерційний документ, який являє собою заяву експортера (постачальника) про бажання укласти угоду з зазначенням її конкретних умов.

У пропозиції зазначається назва пропонованого товару, кількість та якість товару, ціна, терміни поставки, умови платежу та інші умови постачання залежно від характеру товару.

Пропозиція такого типу за своїм змістом аналогічна тексту договору купівлі-продажу, тому що в ній перелічуються всі умови, необхідні для укладання угоди.
У відповіді на пропозицію у випадку, коли покупець згоден з усіма умовами пропозиції, він підтверджує (акцептує) її прийняття продавцеві. Тоді зовнішньоторговельна угода вважається укладеною. Прийняттям пропозиції є видача замовлення або укладання контракту. Якщо покупець згоден з умовами пропозиції або якщо він не зацікавлений у закупівлі пропонованого товару, він відхиляє її і повідомляє продавцеві. Тоді угода вважається не укладеною.

Якщо покупець не згоден з якими-небудь умовами пропозиції (наприклад з кількістю, якістю пропонованого товару, термінами постачання), він повідомляє про це продавцеві.

Рекламація (претензія) - це заява одержувача (адресата) товару про те, що постачальник (контрагент) не виконує договірних зобов'язань. У рекламації висловлюються вимоги щодо усунення дефектів, зниження ціни чи відшкодування збитків за постачання неякісних товарів або невиконання і порушення умов контракту. Рекламація повинна мати копії документів, що підтверджують такі порушення. Оформлюють подібні копії у вигляді додатку до основного документа (рекламації).
Кредитні листи використовуються при укладанні контрактів з іноземними партнерами (L/с - "leter of credit"), в яких продавець просить надати гарантійний лист з банку покупця з номером валютного розрахункового рахунка і гарантіями банку щодо оплати покупцем товарів або послуг.

У листах-запитах підприємство просить дати пояснення якої-небудь події або факту та нагадує про очікування від фірми-контрагента (державної або іншої організації) листа-відповіді. У деяких випадках складаються супроводжувальні листи, коли необхідно дати пояснення до основного документа, надісланого адресатові. У супроводжувальному листі вказується, з якою метою надсилається основний документ, що з ним треба зробити і в який термін. 

Залежно від призначення листа і від того, на що автор листа бажає звернути увагу одержувача, розміщуються логічні частини тексту: вступ, доказ, закінчення.

У вступі адресат готується до сприйняття теми (зазначається привід, що спричинив складання документа, викладається історія питання). У доказі викладається суть питання (пояснення, міркування, докази), що супроводжуються посиланнями на законодавчі акти та інші нормативні матеріали, цифровими розрахунками). У закінченні формулюється мета, заради якої складено документ.

Службові листи оформляються на бланках для листів або папері формату А4 і А5 в залежності від об'єму машинописного тексту.

 Всі листи, що надсилаються з навчального закладу обов'язково реєструються у журналі вихідного листування.

Телеграма — узагальнена назва різноманітних за змістом документів, переданих телеграфом. Телеграма — вид кореспонденції з гранично стислим текстом, спричиненої необхідністю негайного втручання в певну справу або термінового розгляду питання. Текст телеграми містить лише словесну інформацію (словами слід писати такі знаки, як номер, плюс, відсоток та інші; цифри також пишуться словами). Текст телеграми пишеться особливою телеграфною мовою, суцільним текстом, без абзаців та переносів.

Перед текстом телеграми вказують коротку адресу одержувача. Вихідний номер телеграми розміщують наприкінці тексту перед підписом, при цьому до номера дописують дві букви НР. Номер телеграми, на яку відповідають, вказують перед текстом. Текст телеграми відокремлюють рискою.

Після тексту службова особа ставить свій підпис, потім вказують адресу відправника, прізвище особи, яка її підписала, її посаду, ставлять печатку та дату. 

Телефонограма — короткий лист, переданий телефоном. Зміст тексту передають адресатові телефоном (текст диктується і записується), правильність тексту передають повторним читанням. Адресат має записати такі реквізити телефонограми: заголовок, номер, дату, назву адресата та установи, що передала телефонограму, текст, посаду і прізвище особи, що підписала документ, примітку про час прийняття і передачі посади і прізвища осіб, які передали й прийняли телефонограму. Після передачі та приймання телефонограми треба негайно зареєструвати в спеціальному журналі одержувача та відправника.

У тексті телефонограми бажано уникати слів, які важко вимовляються, можуть бути перекручені.

Акт — документ, складений декількома особами і підтверджуючий установлені факти і дії. Акти оформляються за результатом ревізій, при прийомі-передачі справ, прийомі навчального закладу до роботи у новому навчальному році, прийомі обладнання, меблів, підручників тощо.

 Акт оформляється на стандартному аркуші паперу формату А4 і має такі реквізити: 

· назва документу, 

· місце затвердження,

· заголовок до тексту, 

· підпис осіб (не менше трьох), які складали акт. 

У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.

 Акт підписується всіма особами, які брали участь у його 

складанні.
 При наявності особливих думок у складачів акта або присутніх їх треба викладати нижче або на окремому аркуші.

Склад реквізитів службових документів (бланків, наказів, довідок): Державний Герб України (порядок використання визначається законом); найменування міністерства, іншого центрального (місцевого) органу виконавчої влади, найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код, індекс підприємства зв'язку, поштова адреса, номер телефону, номер рахунку в банку, назва виду документа, дата, індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа.

ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ
1. Теоретичний блок

1. Рішення – це:

А) вибір між альтернативними можливостями;

Б) розпорядження керівника організації;

В) доручення (наказ) керівника.

2. Проблема-ціль-альтернативи-оцінка альтернатив-порівняння-вибір – це:

А) алгоритм рішення в дискретно-інкрементальній моделі;

Б) алгоритм рішення в раціонально-дедуктивній моделі;

В) модель сміттєвого контейнера.

3. Суть моделі «Універсальне передбачення» - це:

А) урахування стратегії розвитку організації;

Б) урахування «людського фактору»;

В) обчислення рішення з використанням технічних засобів.

4. Модель «Тотальне управління якістю» передбачає:

А) безперервне удосконалення пріоритетних проблем;

Б) комплексний підхід до вирішення проблем;

В) розробляння системи стратегічних планів.

5. Використання блок-схем, ґрунтовок – це:

А) модель прийняття управлінських рішень;

Б) інструментарій прийняття управлінських рішень;

В) система управлінських рішень.

6. Бостонська матриця, кольорове кодування використовуються з метою:

А) оцінки альтернативних можливостей;

Б) організації виконання рішення;

В) формування пріоритетів.

7. Інформація, необхідна для прийняття рішення, має бути

А) релевантною;

Б) повною;

В) узагальненою.

8. Наказ – це:

А) інформація, необхідна для прийняття рішення; 

Б) форма управлінського рішення;

В) характеристика стиля управління.

9. Для розпорядчої частини наказу оптимальним є дієслово:

А) покращити;

Б) активізувати;

В) провести.

10. Основною вимогою до наказів є;

А) взаємозв`язок між констатуючою і розпорядчою частиною;

Б) достатність обґрунтувань;

В) повнота узагальнення інформації.

 ІІ. Практичний блок

Розробіть наказ школ из довільної тематики
Методичні рекомендації з організації самостійної роботи

Однією з основних форм вивчення дисципліни є самостійна робота слухачів. Самостійна робота студентів є складовою навчального процесу, основним чинником формування вміння навчатися і засобом опанування навчального матеріалу в позааудиторний час.

Мета самостійної роботи студентів – сприяти засвоєнню у повному обсязі навчальної програми дисципліни та формуванню вміння самостійно працювати, що є важливою освітньою та професійною якістю, сутність якої полягає у систематизації, плануванні та контролі власної діяльності.

Завдання самостійної роботи слухачів – засвоїти певні знання, уміння, навички, закріпити та систематизувати здобуті знання, навчитися застосовувати їх при виконанні практичних завдань та творчих робіт, а також виявити прогалини у системі знань з предмета.

Зміст самостійної роботи слухачів визначається навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями викладача.

Самостійна робота слухачів забезпечується системою навчально-методичних засобів, передбачених для вивчення навчальної дисципліни: навчальними та методичними посібниками, методичними матеріалами для самостійної роботи, конспектом лекцій, періодичними виданнями тощо.

Самостійна робота слухачів організовується з дотриманням низки вимог:

· надання методичних рекомендацій щодо виконання роботи;

· забезпечення можливості творчого підходу у виконанні роботи, не обмежуючи освітній процес виконанням стандартних завдань;
· підтримка у процесі виконання самостійної роботи постійного взаємозв’язку між викладачем та слухачами. 

Слухачі, які розпочинають вивчати дисципліну, мають інформуватися викладачем щодо організації самостійної роботи, її форм та видів, термінів виконання, форм контролю та звітності, кількості балів за виконання завдань.

Перелік тем для самостійної роботи, термін виконання та кількість отриманих балів за виконані завдання визначаються викладачем кафедри при розробці робочої навчальної програми дисципліни. 

Організація і контроль процесу та змісту самостійної роботи і її результатів здійснюються викладачами кафедри.

Оцінки (бали), одержані студентами за виконання різних видів самостійної роботи, фіксуються викладачами і доводяться до відома слухачів.

Тематичний план самостійної роботи студентів
	№ з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	Денна
	Заочна

	1
	Опрацювати літературу з теми «Прийняття управлінських рішень», розробити загальні вимоги до управлінського рішення, підготувати презентацію «Управлінське рішення в системі організації»
	10
	30

	2
	Визначити основні моделі прийняття управлінських рішень, розробити алгоритм прийняття управлінського рішення
	20
	30

	3
	Визначити основні нормативні вимоги до діловиробництва в навчальному закладі, розробити проект інструкції з ведення ділової документації в навчальному закладі
	20
	10

	4
	Розробити проекти організаційних та аналітичних наказів навчального закладу, розробити презентацію «Циклограма наказів»
	20
	21

	Разом:
	70
	91


Індивідуальні завдання

1. Здійсніть оцінювання рівня прийняття управлінських рішень в закладі освіти
	№ з\п
	Параметри
	К ваг.
	Фактори
	К ваг.
	Оцінка

	1.
	Нормативність
	0,1
	Відповідність законодавчим та нормативним актам в галузі освіти
	0,4
	

	
	
	
	Дотримання вимог Інструкції з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах та урахування вимог теорії управління
	0,2
	

	
	
	
	Урахування взаємопідпорядкованості посад та функціональних обов’язків суб’єкта управлінського рішення
	0,3
	

	
	
	
	Несуперечливість прийнятих рішень
	0,1
	

	2.
	Обґрунтованість
	0,2
	Рішення приймаються на основі нормативних актів з посиланням на відповідні документи
	0,3
	

	
	
	
	Основою рішень є релевантна інформація, отримана адекватними методами
	0,2
	

	
	
	
	Урахування закономірностей педагогіки та психології навчання, виховання, управління; місії і стратегії розвитку
	0,1
	

	
	
	
	Рішення пройшло попередню апробацію (обговорення з виконавцями, оголошення проекту тощо)
	0,15
	

	
	
	
	Своєчасність рішення
	0.1
	

	
	
	
	Оптимальність з позиції його потенційної ефективності
	0,15
	

	3.
	Раціональність
	0,4
	Розроблено (відібрано) критерії оцінки альтернативних рішень
	0,2
	

	
	
	
	Розроблено альтернативні рішення
	0,2
	

	
	
	
	Здійснено вибір раціонального рішення відповідно до критеріїв
	0,1
	

	
	
	
	Конкретність поставлених завдань, реальність прийнятого рішення
	0,1
	

	
	
	
	Визначені виконавці
	0,05
	

	
	
	
	Визначені терміни виконання
	0,05
	

	
	
	
	Визначені форми, терміни, методи проміжного контролю та корекції
	0,05
	

	
	
	
	Рішення своєчасно доведені до виконавців, проведено інструктаж
	0,05
	

	
	
	
	Передбачено контроль за виконанням рішень, наявні параметри для зовнішнього та внутрішнього контролю
	0,1
	

	
	
	
	Наявність зворотного зв’язку
	0,1
	

	4.
	Ефективність
	0,3
	Ступінь та якість виконання рішень
	0,3
	

	
	
	
	Вплив рішень на кінцевий результат, на психологічний клімат у колективі
	0,3
	

	
	
	
	Оптимальність витрачених ресурсів (час, кошти, людські та матеріальні ресурси)
	0,2
	

	
	
	
	Ефективність системи збору та обробки інформації, необхідної для прийняття рішення
	0,2
	


2. Опишіть документознавство як наукову дисципліну.
3. Схарактеризуйте документ як основну одиницю документознавства.

4. Розробіть індивідуальну номенклатуру справ.

Відомості щодо наявності додаткових електронних навчальних матеріалів

1. Підручники та посібники в електронному вигляді.

2. Презентація лекційного матеріалу.

3. Навчально-методичний комплекс.

































































































1. Закони, укази, статути, постанови.


2. Міжнародні угоди, конвенції, повідомлення, звернення, ноти - протоколи.


3. Накази, розпорядження, довідки, заяви, звіти.
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