
СЕМІНАР 2 ПЛАНУВАННЯ ОСОБИСТОЇ РОБОТИ МЕНЕДЖЕРА
1. Встановлення особистих цілей менеджера.
2. Методи планування роботи менеджера.
3. Вибір пріоритетності справ, принципи пріоритетності.
4. Перспективні, річні, місячні та поточні (оперативні) плани.
5. Раціональні методи й засоби планування та виконання управлінської роботи.
Практичні поради менеджеру.

Базові поняття: цільове планування, класифікація планів, вимоги до цілей ме-
неджерів, методи планування особистої праці менеджера, перспективне пла-
нування, річне та місячне планування, раціоналізація витрат часу на плануван-
ня, оперативне планування, стадії процесу планування часу як ресурсу, аналіз
витрат часу на виконання конкретних видів робіт, правила планування та ре-
зервування часу, принципи визначення пріоритетності справ щодо першочер-
гового виконання, прийняття рішень щодо пріоритетів за принципом Парет-
то, матриця Ейзенхауера, АБВ — аналіз, традиційні та комп’ютерні засоби
планування

Опрацювати тему, бути готовим до обговорення на занятті питань та виконання практичних завдань
1. Висвітліть роль цільового планування особистої діяльності менеджера в су-
часних умовах.
2. Назвіть мету оперативного планування на індивідуальному рівні.
3. Перерахуйте основні результати якісного оперативного планування.
4. У чому полягає практичне значення планування особистої роботи менеджера?
5. Визначте і охарактеризуйте основні складові планування діяльності мене-
джера.
6. Яким вимогам повинні відповідати цілі менеджера?
7. Розкрийте сутність методів планування особистої праці менеджера.
8. За якими етапами слід здійснювати процес розробки плану особистої праці
менеджера?
9. Назвіть і охарактеризуйте види використання планів діяльності менеджера.
10. Висвітліть стадії процесу планування часу як ресурсу.
11. Зазначте напрями аналізу витрат часу на виконання конкретних видів ро-
біт.
12. Розкрийте правила планування та резервування часу менеджера.
13. Розкрийте сутність та значення визначення пріоритетності справ мене-
джера.
14. За допомогою яких принципів може здійснюватися визначення пріоритет-
ності справ менеджера? Розкрийте зміст та можливість застосування кож-
ного принципу.
15. Охарактеризуйте традиційні та комп’ютерні засоби планування особис-
тої роботи менеджера.
