1. Назва модуля: Організація праці
2. Код модуля: МТУБ_6_ДВФ.04_4
3. Тип модуля: вибірковий (варіативний)
4. Семестр: 3
5. Обсяг модуля: загальна кількість годин – 120 (кредитів ЄКТС – 4); аудиторні години – 60 (в т.ч. лекції – 30 год., практичні – 30 год.)
6. Лектор: Богашко Олександр Леонідович
7. Результати навчання: 
У результаті вивчення модуля студент повинен:

знати: організацію управлінської праці менеджерів різних рівнів управління та формування їх складових; застосування сучасних принципів та напрямків наукової організації праці; організацію процесу документування в управлінні, вимоги до складання та оформлення документів.
вміти: планувати та організовувати особисту працю менеджера; організовувати робоче місце менеджера; застосовувати технології роботи з текстовими документами; здійснювати підготовку та проведення ділових зустрічей, переговорів; складати та оформлювати документи; використовувати процеси автоматизації діловодства.
8. Спосіб навчання: аудиторні заняття
9. Необхідні попередні та супутні модулі:

пререквізити: менеджмент, управління персоналом
кореквізити: менеджмент підприємництва, організаційний менеджмент
10. Зміст модуля: Особливості управлінської праці. Сутність, принципи та напрямки наукової організації праці. Кооперація управлінської праці. Розпорядча діяльність менеджера. Планування особистої роботи менеджера. Нормування управлінської праці. Організація робочих місць. Умови праці менеджера. Документування в управлінській діяльності. Складання та оформлення документів. Організація діловодства.
11. Рекомендована література:

1. Виноградський М. Д. Організація праці менеджера: навч. посібник / Виноградський М. Д., Виноградська А. М., Шканова О. М. – К.: Центр учбової літератури, 2012. – 503 с.

2. Дикань Н. В. Менеджмент: навч. посібник / Дикань Н. В. Борисенко І. І. – К.: Знання, 2008. – 389 с.
3. Чайка Г. Л. Організація праці менеджера: навч. посібник / Чайка Г. Л. – К.: Знання, 2007. – 420 с.
12. Форми та методи навчання: лекції, практичні заняття, самостійна робота
13. Методи і критерії оцінювання:

· Поточний контроль (75%) – усне опитування, тестування, індивідуальне науково-дослідне завдання
· Підсумковий контроль (25%) – екзамен (теоретичні питання)
14. Мова навчання: українська
