
 
 

 

 



 
 

 

 

 



Опис навчальної дисципліни 
 

Найменування 

показників  

Галузь знань, напрям 

підготовки, освітньо-

кваліфікаційний рівень 

Характеристика 

навчальної дисципліни 

денна 

форма 

навчання 

заочна 

форма 

навчання 

Кількість кредитів - 4  

Галузь знань 

07 «Управління та 

адміністрування» 

(шифр і назва) 

Нормативна 

 

 

 

Змістових модулів – 3 Спеціальність  

073 « Менеджмент» 

 

Рік підготовки: 

3-й 3-й 

Семестр 

Загальна кількість 

годин – 120 год. 

5-й 6-й 

Лекції 

Тижневих годин для 

денної форми 

навчання: 

аудиторних – 2 год. 

самостійної роботи 

студента – 3 год. 

Освітньо-

кваліфікаційний рівень: 

бакалавр 

 

30 год. 6 год. 

Практичні, семінарські 

14 год. 2 год. 

Лабораторні 

- год. - год. 

Самостійна робота 

76 год. 112 год. 

Індивідуальні завдання:  

      20 год.           - 

Вид контролю: залік 

 

 

Примітка. 

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і 

індивідуальної роботи становить: 

для денної форми навчання –  44:76 

для заочної форми навчання – 8:112 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Мета та завдання навчальної дисципліни 

Мета навчальної дисципліни — сформувати у майбутніх менеджерів 

уміння організовувати особисту працю й працю підлеглих, навчити складати 

основні види управлінської документації. 

Завданнями вивчення навчальної дисципліни є набуття наступних 

теоретичних знань: 

- організація управлінської праці менеджерів різних рівнів управління та 

формування її складових; 

- застосування сучасних принципів та напрямів наукової організації праці; 

- використання часу як ресурсу; 

- організація процесу документування в управлінні, вимог до складання та 

оформлення документів, а також практичних умінь; 

- планувати та організовувати особисту працю менеджера; 

- організовувати робочі місця менеджера; 

- застосовувати технології роботи з текстовими матеріалами; 

- організовуваним та проводити наради та збори; 

- здійснювати підготовку та проведення ділових зустрічей, переговорів; 

- управляти потоком відвідувачів; 

- раціоналізувати телефонні контакти; 

- взаємодіяти з секретарем використовувати технічні засоби управління; 

- складати та оформлювати документи: організаційно-розпорядчі, з 

особового складу, господарської та зовнішньоекономічної діяльності; 

- формувати потоки документів, організовувати порядок проходження і 

виконання документів; 

- використовувати процеси автоматизації діловодства. 

 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати і уміти використовувати: 

 принципи та методи планування особистої праці; 

 основи взаємодії керівника та підлеглих; 

 основні технічні засоби управління; 

 вимоги до складання та оформлення документів; 

 порядок проходження та виконання документі. 

мати навички: 

 організації робочого місця менеджера; 

 роботи з текстовими матеріалами; 

 організації та проведення нарад та зборів; 

 організації ділових бесід, переговорів; 

 управління потоками відвідувачів; 

 раціоналізації телефонних контактів. 

 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач вищої освіти повинен 

отримати: 

а) загальні компетентності:  



- здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. ЗК04; 

- здатність до адаптації та дії в новій ситуації. ЗК05; 

- здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. ЗК08; 

- здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. ЗК09; 

- здатність до проведення досліджень на відповідному рівні. ЗК10; 

- здатність до адаптації та дії в новій ситуації. ЗК11; 

- здатність  генерувати нові ідеї (креативність). ЗК12; 

 

б) фахові компетентності:  

 

Фахові компетентності, яких набувати здобувачі вищої освіти в 

процесі вивчення навчальної дисципліни «Організація праці менеджера» 

 
Компетенції згідно освітньої програми Складові компетентності 

СК01 Здатність визначати та описувати 

характеристики організації. 

Знати основні види розподілу та кооперації 

праці на підприємстві; особливості розподілу 

функцій між членами загального керівництва 

підприємства; зміст розпорядчої діяльності 

менеджера; типи комунікативної поведінки 

керівника; напрямки удосконалення 

комунікаційної – інформаційних аспектів 

розпорядчої діяльності менеджера. 

 
СК02 Здатність аналізувати результати 

діяльності організації, зіставляти їх з 

факторами впливу зовнішнього та 

внутрішнього середовища. 

Здатність до реалізації принципу делегування 

повноважень в організації як фактору 

внутрішнього середовища. 

СК03 Здатність визначати перспективи 

розвитку організації. 

 

  

Здатність планувати та організовувати особисту 

працю менеджера 

 

СК04 Вміння визначати функціональні 

області організації та зв’язки між ними.  

  

Здатність застосувати на практиці блок-схему 

функціональної структури процесу усвідомленого 

регулювання діяльності менеджера організації. 

Знати основні категорії менеджерів. специфіку 

їх праці, управлінські ролі менеджера. 

 

СК05 Здатність управляти організацією 

та її підрозділами через реалізацію 

функцій менеджменту, 

Здатність застосувати на практиці систему 

основних функцій управління діяльністю 

менеджера. 

 

СК10 Здатність оцінювати виконувані 

роботи, забезпечувати їх якість та 

мотивувати персонал організації. 

Знати сутність наукової організації праці на 

сучасному етапі. 

Здатність до реалізації завдань, основних 

принципів наукової організації праці. 

 



СК11 Здатність створювати та 

організовувати ефективні комунікації в 

процесі управління. 

Знати типи комунікативної поведінки 

керівника, напрямки удосконалення 

комунікаційної – інформаційних аспектів 

розпорядчої діяльності менеджера. 

СК12 Здатність аналізувати й 

структурувати проблеми організації, 

формувати обґрунтовані рішення. 

Здатність застосувати на практиці функцію 

прийняття повсякденних рішень. 

 

 

 

Очікувані програмні результати навчання:  

1. Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту, сучасних 

концепцій лідерства. ПРН3; 

2. Демонструвати навички  виявлення проблеми та обґрунтування 

управлінських рішень. ПРН4; 

3. Описувати зміст функціональних сфер діяльності організації. ПРН5; 

4. Виявляти навички пошуку, збирання та аналізу інформації, розрахунку 

показників для обґрунтування управлінських рішень. ПРН6; 

 

1. Програма навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. Загальна характеристика управлінської діяльності 

Тема 1. Особливості управлінської праці  

Управлінська праця як складова управлінської діяльності 

Функціональний аналіз діяльності менеджера 

Управлінські ролі менеджера 

Вимоги до сучасного менеджера 

        Тема 2. Сутність, принципи та напрямки наукової організації праці 

Сутність та завдання наукової організації праці на сучасному етапі 

         Основні принципи наукової організації праці 

        Напрямки наукової організації праці 

       Тема 3. Розподіл та кооперація управлінської праці 

          Розпорядча діяльність менеджера. 

         Основні види розподілу та кооперації праці на підприємстві. 

         Розпорядча діяльність менеджера. 

         Комунікаційно – інформаційні аспекти розпорядчої діяльності 

менеджера. 

        Тема 4.  Планування особистоі роботи менеджера 

Роль та завдання планування особистої роботи менеджера. 

Особливості панування особистої  праці менеджера. 

Вибір пріоритетних справ менеджера. 

Делегування повноважень діяльності менеджера. 

       Тема 5.  Нормування управлінської праці, облік та аналіз робочого часу 

менеджера 



        Нормування управлінської праці менеджера 

        Облік та аналіз робочого часу менеджера 

       Тема 6.  Організація робочих місць, умови праці менеджера 

        Сутність і зміст організації робочого місця менеджера 

        Планування робочого місца менеджера 

        Використання технічних засобів управління в роботі менеджера  

       Змістовий модуль 2. Система документації у праці менеджера 

       Тема 7.  Повсякденна організація праці менеджера 

                  Вибір пріоритетних справ менеджера 

                  Методи вибору пріоритетних справ менеджера 

       Тема 8.  Документування в управлінні 

Сутність і види управлінських документів. 

Системи документації в управлінні. Процеси документування. 

Адміністративний етикет. 

      Тема 9.  Складання та оформлення документів 

Складання та оформлення організаційно – розпорядчих документів. 

Оформлення документації з особового складу. 

       Тема 10. Організація діловодства 

Організація діловодства у підприємстві. 

Роботи з документами, що надходять у підприємство. 

Робота з вихідними документами. 

 Змістовий модуль 3. Техніка професійного спілкування 

      Тема 11.  Система документації у праці менеджера. Складання та 

оформлення документів. 

                 Складання і оформлення організаційно – розпорядчих документів 

                Оформлення документації з особового складу 

     Тема 12.  Організація та проведення нарад і зборів 

                   Види ділових нарад. 

Організація ділової наради у підприємстві. 

Особливості проведення нарад різних видів. 

     Тема 13. Ділові контакти в діяльності менеджера 

Ділові питання в діяльності менеджера.  

Проведення ділових бесід.  

Проведення ділових переговорів. 

Тема14. Ділові зустрічі, переговори. Техніка професійного спілкування 

Техніка прийому відвідувачів. 

Техніка контактів з підлеглими. 

Публічні виступи в діяльності менеджера. 

Особливості ведення телефонної розмови. 

Основи взаємодії керівника і секретаря – референта. 

Етика ділових контактів. 

Тема15.Делегування повноважень в діяльності менеджера 

                   Поняття делегування та умови  впровадження. 

                   Переваги та недоліки методу делегування с точки зору менеджера. 

                   Організаційний діапазон виконання управлінських рішень. 



4. Структура навчальної дисципліни 

 

Назви змістових 

модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма Заочна форма 

усьо

го  

у тому числі усього  у тому числі 

л п лаб ін

д 

с.р

. 

л п лаб ін

д 

с.р

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

11 1

2 

13 

Модуль 1 

Змістовий модуль 1. Загальна характеристика управлінської діяльності 

Тема 1. 

Особливості 

управлінської 

праці . 

4 2    2 9 2    7 

Тема 2. Сутність, 

принципи та 

напрямки наукової 

організації праці.  

4 2    2 7     7 

Тема 3. Розподіл та 

кооперація 

управлінської 

праці. Розпорядча 

діяльність 

менеджера. 

8 2 2   2 8     8 

Тема 4.Планування 

особистої роботи 

менеджера. 

8 2 2   3 10 2    8 

Тема 5. 

Нормування 

управлінської 

праці, облік та 

аналіз робочого 

часу менеджера.  

6 2    4 15    10 5 

Тема 6. 

Організація 

робочих місць 

менеджера . 

8 2 2   4 8     8 

Разом за змістовим 

модулем 1 

35 12 6   17 57 4   10 43 

 

 

Змістовий модуль 2. Система документації у праці менеджера. 

Тема 7. 6 2    4 8     8 



Повсякденна 

організація праці 

менеджера 

Тема 8. 

Документування в 

управлінні. 

18 2 2  10 4 20  2  10 8 

Тема 9.  Складання 

та оформлення 

документів 

9 2 2   5 8     8 

Разом за змістовим 

модулем 2 

33 6 4  10 13 36  2  10 24 

Змістовий модуль 3. Техніка професійного спілкування 

Тема 10. 

Організація 

діловодства 

19 2 2  10 5 7 2    5 

Тема11. Система 

документації у 

праці менеджера. 

Складання та 

оформлення 

документів. 

8 2    6 5     5 

Тема12. 

Організація та 

проведення нарад і 

зборів.. 

8 2 2   4 5     5 

Тема13. Ділові 

контакти в 

діяльності 

менеджера. 

7 2    5 5     5 

Тема14. Ділові 

зустрічі, 

переговори. 

Техніка 

професійного 

спілкування 

8 2    6 5     5 

Тема15. Делегування 

повноважень в 

діяльності 

менеджера.  

2 2           

Разом за змістовим 

модулем 3 

52 12 4  10 26 27 2    25 

Усього годин 120 30 14  20 56 120 6 2  20 92 

 

 



5. Теми семінарських занять 

№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

1 Тема 1. Розподіл та кооперація управлінської праці.  2 

2 Тема 2. Планування особистої роботи менеджера.  2 

3 Тема 3. Організація робочих місць. Умови праці 

менеджера. 

2 

4 Тема 4. Документування в управлінні.  2 

5 Тема 5. Складання та оформлення документів. 2 

6 Тема 6. Організація діловодства. 2 

7 Тема 7. Організація та проведення нарад і зборів. 2 

8 Тема 8. Ділові контакти в діяльності менеджера. 2 

 
 

 

 

8. Самостійна робота 

Самостійна робота студента (СРС) – це форма організації навчального 

процесу, при якій заплановані завдання виконуються студентом під методичним 

керівництвом викладача, але без його безпосередньої участі. СРС є основним 

засобом оволодіння навчальним матеріалом під час поза аудиторної навчальної 

роботи студента. 

Метою СРС є засвоєння в повному обсязі навчальної програми та 

послідовне формування у студентів самостійності як риси характеру, що відіграє 

суттєву роль у формуванні сучасного фахівця вищої кваліфікації. 

Основними формами СРС є такі: 

 опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу; 

 вивчення окремих тем або питань, що передбачені для самостійного 

опрацювання; 

 підготовка до семінарських, практичних (лабораторних) занять та 

виконання домашніх завдань; 

 систематика вивченого матеріалу курсу перед написанням модулів та 

підготовка до контрольних робіт та інших форм поточного контролю; 

 виконання індивідуальних завдань (написання рефератів, здійснення 

наукових досліджень з підготовкою доповіді на науковій студентській 

конференції та/або публікацією статті (тез доповіді) у науковому збірнику, пошук 

(підбір) та огляд літературних джерел за заданою проблематикою курсу, 

підготовка та проведення студентом на практичному занятті міні-лекції, 

складання словника по курсу, розробка тематичного кросворду, написання 

реферату за заданою тематикою тощо). 

Всі завдання самостійної роботи поділяються на обов’язкові та вибіркові. 

До обов’язкових належать завдання, які студенти мають виконувати обов’язково 

впродовж вивчення даної дисципліни. Вибіркові включають альтернативні 



завдання, серед яких студент на власний розсуд обирає конкретні завдання з тим, 

щоб набрати необхідну кількість балів. 
 

№ 

з/п 

Назва теми Кіль-

кість 

годин 

1 Тема 1 Особливості управлінської праці  

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. У чому полягає сутність управлінської праці, як складової управлінської 

діяльності? 

2. Охарактеризуйте особливості управлінської праці. 

3. Розкрийте сутність поняття «менеджер». 

4. Назвіть і охарактеризуйте основні категорії менеджерів. 

5. Розкрийте специфіку праці основних категорій менеджерів. 

6. У чому полягає зміст діяльності  менеджера? 

7. Охарактеризуйте функції, що виконує менеджер. 

8. Висвітлить управлінські ролі менеджера. 

9. Розкрийте еволюцію вимог до менеджера. 

10. Дайте характеристику вимогам, які ставляться до сучасного менеджера. 

11. Розкрийте сутність поняття «лідерство». Визначте відмінності між 

менеджером і лідером. 

12. Назвіть якості  і навички колективного лідера. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

2 

2 Тема 2 Сутність, принципи, та напрямки наукової організації праці 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Висвітліть становлення наукової організації праці. 

2. Розкрийте сутність наукової організації праці на сучасному етапі. 

3. Охарактеризуйте завдання наукової організації праці. 

4. Висвітліть основні принципи наукової організації праці. 

5. Визначте і охарактеризуйте напрямки наукової організації праці. 

6. Розкрийте зміст планування наукової організації праці менеджера. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

2 

3 Тема 3 Розподіл та кооперація управлінської праці 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Охарактеризуйте основні види розподілу та кооперації праці на 

підприємстві. 

2. Назвіть особливості розподілу функцій між членами загального керівництва 

підприємства. 

3. Розкрийте зміст розпорядчої діяльності менеджера. 

4. Охарактеризуйте типи комунікативної поведінки керівника. 

5. Висвітліть напрямки удосконалення комунікаційної – інформаційних 

аспектів розпорядчої діяльності менеджера. 

6. Комунікативний процес. 

7. Невербальні комунікації. 

8. Уміння слухати 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

2 

4 Тема 4 Планування особистої роботи менеджера 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу.  

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

3 



1. Висвітліть роль планування особистої діяльності менеджера в сучасних 

умовах. 

2. У чому полягає практичне значення планування особистої роботи менед-

жера? 

3. Визначте і охарактеризуйте основні складові планування діяльності 

менеджера. 

4. Яким вимогам повинні відповідати цілі менеджера? 

5.  Розрийте зміст процесу встановлення особистих цілей менеджера. 

6. За якими етапами слід здійснювати процес розробки плану особистої праці 

менеджера? 

7. Назвіть і охарактеризуйте види використання планів діяльності менеджера. 

8. Висвітліть правила планування робочого дня менеджера. 

9. Розкрийте напрямки раціоналізації витрат часу менеджера на регулярно 

повторювані роботи, нерегулярні і непередбачені роботи. 

10. Розкрийте сутність та значення визначення пріоритетності справ 

менеджера. 

11. За допомогою яких методів може здійснюватися вибір пріоритетних справ 

менеджера? 

12. Розкрийте сутність поняття «делегування». Визначте переваги та недоліки 

методу делегування повноважень з точки зору менеджера підприємства. 

13. Висвітліть організаційний діапазон виконання управлінських рішень, який 

формує метод делегування повноважень. 

14. Охарактеризуйте схему делегування повноважень. 

15. У яких ситуаціях менеджеру доцільно використовувати делегування 

повноважень? 

16. Які переваги має реалізація принципу делегування повноважень у підпри-

ємстві? 

17. Які функції і напрямки діяльності менеджера не підлягають делегуванню? 

18. Назвіть умови делегування повноважень. 

19. За якими напрямками може здійснюватися практична реалізація принципу 

делегування повноважень у підприємстві? 

20. Назвіть і охарактеризуйте фактори, що перешкоджають активному 

делегуванню повноважень у підприємстві. 

 21.Розкрийте сутність та особливості делегування відповідальності у 

підприємстві. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію   

5 Тема 5 Нормування управлінської праці, облік та аналіз робочого часу 

менеджера  

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Розкрийте сутність та роль нормування управлінської праці в сучасних 

умовах. 

2. Назвіть та охарактеризуйте вимоги до нормування управлінської праці. 

3. У чому полягає сутність та особливості застосування методів нормування 

управлінської праці? 

4. Охарактеризуйте значення обліку та аналізу робочого часу менеджера. 

5. Назвіть принципи обліку робочого часу менеджера. 

6. Охарактеризуйте методи аналізу робочого часу менеджера. 

7. Розкрийте сутність поняття «діагностика часу». 

8. Назвіть основні принципи витрат часу в діяльності менеджера. 

9. Висвітліть правила економії часу в діяльності менеджера. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

4 



6 Тема 6 Організація робочих місць, умови праці менеджера 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. У чому полягає сутність організації робочого місця менеджера? 

2. Назвіть та охарактеризуйте вимоги, що пред’являються до робочого місця 

менеджера. 

3. Розкрийте сутність планування робочого місця менеджера. 

4. За якими напрямками можуть використовуватися технічні засоби 

управління у підприємстві? 

5. Обґрунтуйте необхідність створення автоматизованого робочого місця 

менеджера. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

4 

7 Тема 7 Повсякденна організація праці менеджера 
 І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Охарактеризуйте систему основних функцій управління діяльністю менеджера. 

2. Поясніть інформаційну функцію діяльності. 

3. Проаналізуйте функцію повсякденної діяльності менеджера. 

4. Розкрийте функцію прийняття повсякденних рішень. 

5. Розробіть типовий план повсякденної праці менеджера. 

6. Охарактеризуйте функцію організації повсякденної діяльності. 

7. Як здійснюється самомотивація діяльності менеджера? 

8. Як відбувається саморегулювання діяльності менеджера? 

9. Поясніть функцію повсякденного контролю діяльності. 

10. Охарактеризуйте блок-схему функціональної структури процесу усвідомленого 

регулювання діяльності. 

11. Проаналізуйте інтеграційно-координаційну функцію діяльності. 

12. Охарактеризуйте процес прийняття рішення в повсякденному житті. 

13. Як планується робочий день? Які існують методики з удосконалення планування? 

14. Яким чином організується робочий день людини? 

15. Охарактеризуйте методики саморегуляції людини? 

16. Як виконується повсякденний контроль? 

17. Як проаналізувати витрати особистого часу? 

18. Дайте характеристику рефлексії як процедурі мислення, механізму інтеграційно-

координаційної функції. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію. 

4 

8 Тема 8 Документування в управліні   
І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Розкрийте сутність, поняття «управлінських документів». 

2. Назвіть класифікацію управлінських документів. 

3. Розкрийте сутність поняття «документація». Назвіть види документації. 

4. У чому полягають особливості організаційно – розпорядчої документації? 

5. Висвітліть правила оформлення управлінських документ 

6. Розкрийте особливості адміністративного етикету. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію 

4 

9 Тема 9 Складання і оформлення документів 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Розкрийте особливості організаційно -  розпорядчих документів. Які 

документи входять до даної групи. 

2. Назвіть основні види і різновиди організаційно - розпорядчих документів та 

4 



висвітіть правила їх оформлення. 

3. Визначте особливості документів з особового складу підприємства. 

4. Назвіть основні види документів з особового складу та розкрийте правила їх 

оформлення. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

10 Тема 10. Організація діловодства 

І1. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Розкрийте сутність поняття «діловодство». 

2. Назвіть та охарактеризуйте форми діловодства, які застосовуються у 

підприємствах. 

3. Вкажіть вимоги до раціональної  організації документообігу у 

підприємствах. 

4. Розкрийте основні напрями удосконалення діловодства і документообігу в 

підприємствах. 

5. У чому полягає зміст роботи з документами, що надходять у підприємство. 

6. Висвітліть особливості роботи з вхідними документами. 

7. Визначте особливості роботи з документами власного архіву керівника. 

8. Назвіть та охарактеризуйте методи контролю за станом документного 

забезпечення управління. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію   

4 

11 Тема 11 Система документації у праці менеджера. Складання та 

оформлення документів. 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Порядок підготовки документів, правила їх складання та оформлення. 

2. Підготовка і оформлення організаційно - розпорядчих документів. 

3. Складова реквізитів документів. 

4. Вимоги до змісту і розміщення реквізитів документу. 

5. Наказ по основній діяльності підприємства. 

6. Витяг з наказу. 

7. Вказівка. 

8. Розпорядження. 

9. Рішення. 

10. Протокол 

11. Витяги з протоколу. 

12. Інструкція. 

13. Структура та штатна численність. 

14. Штатний розклад. 

15. Положення про структурний підрозділ. 

16. Посадова інструкція. 

17. Складання і оформлення довідково-інформаційних документів. 

18. Службовий лист. 

19. Ініціативний листа. 

20. Лист-відповідь. 

21. Супроводжуючий лист. 

22. Інформаційний лист. 

23. Гарантійний лист. 

24. Службова записка. 

25. Акт. 

26. Довідка. 

27. Докладна записка. 

4 



28. Пояснювальна записка. 

29. Презентація. 

30. Персональні офіційні документи. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію  

12 Тема 12 Організація та проведення нарад і зборів 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Розкрити сутність таких форм колективної роботи, як нарада, засідання, 

збори. 

2. Назвіть позитивні і негативні сторони ділової наради. 

3. Наведіть класифікацію ділових нарад. 

4. З яких етапів складається організація ділової наради у підприємстві. 

5. Розкрийте зміст підготовки ділової наради. 

6. У чому полягають особливості проведення ділової наради. 

7. Охарактеризуйте стан підведення підсумків ділової наради. 

8. Назвіть особливості проведення інструктивної та оперативної наради. 

9. Розкрийте специфіку проведення наради за методом «мозкової атаки» та 

«наради без наради». 

10. У чому полягають особливості проведення телеконференції. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

5 

13 Тема 13 Ділові контакти в діяльності менеджера 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. У чому полягають особливості ділових контактів менеджера? 

2. Розкрийте правила проведення менеджером ділових бесід. 

3. Висвітліть технологію проведення  ділових переговорів. 

4. Яким чином менеджер повинен здійснювати процедуру прийому 

відвідувачів? 

5. Висвітліть техніку контактів менеджера з підлеглими. 

6. Охарактеризуйте особливості публічних виступів в діяльності менеджера. 

7. Розкрийте особливості ведення телефонної розмови в діяльності менеджера. 

8. Розкрийте основні напрямки взаємодії керівника і секретаря-референта. 

9. Яким повинен бути етикет ділових контактів менеджера? 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

5 

14 Тема 14 Ділові зустрічі, переговори. Техніка професійного спілкування 

І. Опрацювання теоретичних основ прослуханого лекційного матеріалу. 

ІІ. Підготовка до виступу на семінарському занятті з наступних питань: 

1. Динаміка переговорів. Процес проведення переговорів: підготовка, 

безпосереднє проведення, аналіз (обговорення) результатів. Головні аспекти 

проведення  переговорів: змістовий, організаційний та тактичний. Фази 

проведення переговорів : уточнення позицій учасників переговорів, пошук 

альтернатив. Типи спільних рішень учасників переговорів. 

2. Психологічні механізми і технологія переговорного процесу. Тактичні 

прийоми на переговорах. Психологічні умови успіху на переговорах. Значення 

міміки та жестикуляції в процесі спілкування. Класифікація типів 

співрозмовників. 

3. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому, особливості прийому 

з особистих питань. Особливості груп відвідувачів : заявлені та незаявлені 

відвідувачі. Стратегія управління потоком відвідувачів. 

4. Особливості ведення телефонної розмови. Техніка телефонних розмов. 

Раціоналізація телефонних контактів: «пасивні» вхідні та «активні» вихідні 

дзвінки. Фільтрування вхідних телефонних дзвінків. Визначення тактики 

6 



ефективного телефонного дзвінка. Правила ведення телефонної розмови. 

ІІІ. Вирішити управлінську ситуацію.   

 Разом  56 

 

9. Індивідуальні завдання 

 

          Для студентів денної форми навчання – за методом аналізу конкретних 

навчальних ситуацій (case study). 

Для студентів заочної форми навчання – контрольна робота. 

 

10. Методи навчання 

 

Під час викладання курсу використовуються наступні методи навчання: 

 розповідь – для оповідної, описової форми розкриття навчального 

матеріалу; 

 пояснення – для розкриття сутності певного явища, закону, процесу; 

 бесіда – для усвідомлення за допомогою діалогу нових явищ, понять; 

 ілюстрація для розкриття предметів і процесів через їх символічне 

зображення (малюнки, схеми, графіки); 

 практична робота – для використання набутих знань у розв’язанні 

практичних завдань; 

 аналітичний метод – мисленнєвого або практичного розкладу цілого на 

частини з метою вивчення їх суттєвих ознак; 

 індуктивний метод – для вивчення явищ від одиничного до загального; 

 дедуктивний метод – для вивчення навчального матеріалу від загального 

до окремого, одиничного; 

 проблемний виклад матеріалу – для створення проблемної ситуації. 

 

11. Методи контролю 

 

Для студентів денної форми навчання: усне опитування на практичних 

заняттях, захист домашнього завдання, аудиторне розв’язання завдань, 

тестування. 

Для студентів заочної форми навчання: захист контрольної роботи, 

розв’язання завдань, тестування. 

До основних завдань контролю знань належать: 

– оцінювання рівня засвоєння студентами програмного матеріалу 

дисципліни; 

– інформування студентів про якість їх роботи над вивченням дисципліни; 

– мотивація студентів до систематичної активної роботи протягом семестру; 

– аналіз успішності та вплив викладача на процес самостійної роботи 

студентів і ефективність навчального процесу в цілому. 

Контроль дозволяє вимірювати й оцінювати здобуті студентами у процесі 

навчання знання, уміння та навички, тому він відіграє важливу роль у 

забезпеченні належного рівня підготовки фахівців. 



Під час вивчення дисципліни «Організація праці менеджера» застосовується 

поточний модульний контроль знань студентів. Підсумкове (завершальне) 

оцінювання знань студентів з дисципліни  здійснюється, згідно з встановленим у 

НУ «Запорізька політехніка» порядком, за 100-бальною шкалою з урахуванням 

результатів поточного модульного контролю. При цьому загальна 100-бальна 

шкала оцінювання знань розподіляється так: 

 оцінювання поточної успішності вивчення матеріалу  дисципліни -  0-40 

балів; 

 оцінювання результатів виконання модульних завдань -  0-60 балів. 

В процесі поточного контролю здійснюється перевірка запам’ятовування та 

розуміння програмного матеріалу набуття вміння і навичок конкретних 

розрахунків та обґрунтувань, опрацювання, публічного та письмового викладу 

(презентації) певних питань дисципліни. 

Поточний контроль здійснюється в двох формах: 

 контроль систематичності та активності роботи студентів протягом 

семестру над вивченням програмного матеріалу дисципліни; 

 модульний (проміжний) контроль. 

У разі невиконання завдань поточного контролю з об’єктивних причин, 

студент має право скласти їх індивідуально до останнього практичного заняття за 

дозволом декана. Порядок такого контролю визначає викладач. 

Об'єктом поточного контролю знань студентів є: 

 відвідування лекційних та семінарських занять (10 балів);  

 систематичність та активність роботи на семінарських і практичних 

заняттях (максимальна оцінка - 10 балів); 

 виконання обов’язкового завдання для самостійного опрацювання 

(максимальна оцінка – 5 балів); 

 виконання одного з вибіркових завдань для самостійного опрацювання 

(максимальна оцінка – 5 балів); 

 участь в студентських конференціях та олімпіадах (10 балів).  

Контроль систематичності та активності роботи студента протягом семестру 

базується на оцінюванні активності та рівня знань студентів при обговоренні 

питань семінарських занять. Шкала оцінювання становить: 0; 5; 10 балів. 

Критерії оцінювання: активність студентів в обговоренні питань семінарів 

вимірюється середнім значенням одержаних впродовж семестру оцінок: 

 за середньої оцінки нижче 2,5 студент отримує 0 балів; 

 за середньої оцінки в інтервалі 2,6 - 3,9 студент отримує 5 балів; 

 за середньої оцінки вище 4,0 студент отримує 10 балів. 

Результати поточного контролю знань студентів вносяться до залікова-

екзаменаційної відомості.  

Модульний контроль здійснюється у формі контрольних робіт за окремими 

частинами дисципліни (модулями). 

Підсумкове оцінювання знань. Загальна підсумкова оцінка знань з 

дисципліни складається з суми балів за результати поточного та модульного 

контролю. До залікової екзаменаційної відомості заносяться сумарні результати в 



балах за 100-бальною шкалою, 4-х бальною національною шкалою та за шкалою 

ECTS. 

Екзамен проводиться за наявності незадовільної оцінки підсумкового 

модуля або за вибором студента. 

 

 

 

 

 

12. Розподіл балів, які отримують студенти 

Кожен змістовний модуль оцінюється за 100-бальною шкалою.  

Підсумковий контроль визначається як середня трьох контролів за перший, 

другій та третій модулі. 

 

 

 



Розподіл балів з дисципліни «Організація праці менеджер» 
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1 Змістовий модуль 1  

(6 лекц., 6 практ. 

зан.) 

1   2 5 5 12    10 100 

 Тема 1. 1   2 5 5      13 

 Тема 2. 1   2 5 5      13 

 Тема 3. 1   2 5 5      13 

 Тема 4. 1   2 5 5      13 

 Тема 5. 1   2 5 5      13 

 Тема 6. 1   2 5 5      13 

 Контрольна робота       12     12 

 Індивідуальне 

завдання 

          10 10 

2 Змістовий 

модуль 2   

(3 лекц., 3 практ. 

зан.) 

2   4 10 10 12    10 100 

 Тема 7. 2   4 10 10      26 

 Тема 8. 2   4 10 10      26 

 Тема 9. 2   4 10 10      26 

 Контрольна робота       12     12 

 Індивідуальне 

завдання 
          10 10 

3

3 

Змістовий 

модуль 2   

(2 лекц., 2 практ. 

зан.) 

4   5 15 15      39 

 Тема 10. 4

4 
  5

5 

1

15 
1

15 

      

39 

 Тема 11. 4

4 

  5

5 

1

15 

1

15 

      

39 

 Контрольна робота       12      

 Індивідуальне 

завдання 
          10  

 Разом 20   34 90 90 36    30 300/3=1

00 



 

Розподіл балів, які отримують студенти при поточному оцінюванні знань 

(екзамен)  

 
Поточне тестування та самостійна робота Сума 

Змістовий модуль №1 Змістовий 

модуль №2 
Змістовий 

модуль 

№3 
Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 Т8 Т9 Т10 Т11 100 

13 13 13 13 13 13 26 26 26 39 39 
 

Т1, Т2 ... Т11 – теми змістових модулів. 

 

 

 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи), практики 

для заліку 

90 – 100 А відмінно    

 

зараховано 
85-89 В 

добре  
75-84 С 

70-74 D 
задовільно  

60-69 Е  

35-59 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

не зараховано з 

можливістю повторного 

складання 

0-34 F 

незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

 

13. Методичне забезпечення 

1. Методичні вказівки до проведення семінарських та практичних занять з 

дисципліни «Організація праці менеджера» для здобувачів вищої освіти всіх 

спеціальностей ОКР «Бакалавр»  денної та заочної форми навчання. Укл. 

О.Ю.Ткачук – Запоріжжя: НУЗП, 2020,  - 63 с. 

 

2. Методичні вказівки до виконання самостійної та індивідуальної роботи з курсу 

«Організація праці менеджера» до проведення семінарських та практичних занять 

з дисципліни «Організація праці менеджера» для здобувачів вищої освіти всіх 

спеціальностей ОКР «Бакалавр»  денної та заочної форми навчання. Укл. 

О.Ю.Ткачук – Запоріжжя: ЗНТУ, 2020,  - 41 с. 
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