


Праця менеджера — це цілеспрямований специфічний вид 

розумової діяльності щодо забезпечення ефективної роботи

керованої системи.

Об'єктом праці менеджера є персонал керованої системи

та відносини, які складаються у ньому в процесі виконання

певних функцій.

Засобами організації праці менеджера є сукупність

організаційної та облікової техніки для отримання, фіксації,

передавання, копіювання, розмноження, опрацювання

інформації, яка необхідна для здійснення процесу

управління системами

Менеджер - це, перш за все, організатор роботи тієї чи

іншої системи. Перед ним завжди стоїть завдання об'єднати

персонал в єдине ціле й визначити стратегічні напрямки

його діяльності, скоординувати роботу функціональних

підрозділів і безпосередніх виконавців



У загальному колі питань, пов'язаних з організацією праці 
керівника, особливе значення має планування робочого часу



Опис робочого місця в апараті управління повинен 
складатися з чотирьох елементів:

1. Опис завдань (функцій), для вирішення яких існує або 
створюється робоче місце

2. Опис обов’язків, які покладаються на працівника і 
випливають із завдань (функцій) на даному робочому місці

3. Опис прав і повноважень, які забезпечують виконання 
завдань (функцій) і обов’язків

4. Відповідальність, яка включає заходи стимулювання, і 
покарання працівника



У практиці планування роботи керівника
розрізняють три види планів:

довготермінові
плани роботи, 
що, як правило, 
охоплюють
річний період
діяльності

робочі плани, 
що охоплюють
квартальний
(або місячний) 
відрізок часу

тижневі плани
роботи
керівника
(графік
щоденної
роботи)




