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Дисципліна «Офісний менеджмент

систематизованого комплексу знань про методи управління сучасним офісом, 
щодо ефективної організації роботи сучасного офісу, основні напрямки діяльності офіс
інформаційно-документаційне забезпечення офіс
документами. 

Завдання вивчення дисципліни.
Головним завданням дисципліни 

принципів та методів організації роботи офіс
сучасного офісу, оволодіння методами організації корпоративних заходів, методами організ
прийому ділових партнерів, методами організації та проведення презентацій, формування практичних 
навичок із питань взаємодії офіс-менеджера з працівниками офісу.
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Опис дисципліни 

менеджмент» спрямована на формування у майбутніх фахівців 
систематизованого комплексу знань про методи управління сучасним офісом, 
щодо ефективної організації роботи сучасного офісу, основні напрямки діяльності офіс

документаційне забезпечення офісного менеджменту та прийоми і засоби роботи з 

Завдання вивчення дисципліни. 
дисципліни «Офісний менеджмент» є вивчення загальних положень, 

принципів та методів організації роботи офіс-менеджера, ознайомлення із засадами організації 
сучасного офісу, оволодіння методами організації корпоративних заходів, методами організ
прийому ділових партнерів, методами організації та проведення презентацій, формування практичних 

менеджера з працівниками офісу. 
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Галузь знань: 28 Публічне управління та адміністрування 
:281Публічне управління та адміністрування 

Публічне управління та адміністрування» 

українська 

доцент кафедри менеджменту, публічногоуправління та 
Смачило Ірина Ігорівна 

формування у майбутніх фахівців 
систематизованого комплексу знань про методи управління сучасним офісом, принципи і підходи 
щодо ефективної організації роботи сучасного офісу, основні напрямки діяльності офіс-менеджера, 

менеджменту та прийоми і засоби роботи з 

вивчення загальних положень, 
менеджера, ознайомлення із засадами організації 

сучасного офісу, оволодіння методами організації корпоративних заходів, методами організації 
прийому ділових партнерів, методами організації та проведення презентацій, формування практичних 
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Структура курсу 
 

№ Тема Результати навчання Завдання 

1 Тема 1.Основні принципи 
офісногоменеджменту 

Знатитермінологію, вміти пояснювати базові 
концепціїофісного менеджменту, 
використовувати інструментарій теорії 
менеджменту 

Обговорення 
питань  

2 Тема 2. Ергономіка офісу Вміти аналізувати ергономіку офісу Управлінські 
завдання 

3 Тема 3.Інформаційне та 
документаційне 
забезпечення офісу 

Обґрунтовувати сутність забезпечення 
офісу,управління людськими, фінансовими, 
матеріальними та інформаційними ресурсами 

Управлінські 
завдання 

4 Тема 4.Документування 
управлінської діяльності 
підприємства 

Обґрунтовувати роль документування в 
управлінні, виокремити позитивістські 
парадигми в менеджменті 

Управлінські 
завдання 

5 Тема 5. Інформаційне 
забезпечення керівників 

Вміти аналізувати особливості інформації для 
цілеспрямованоїдіяльності 

Обговорення 
питань 

6 Тема 6. Планування, аналіз 
та структурування проблем 
роботи офіс-менеджера 

Вміти здійснювати панування свого часу і при 
цьому швидко вирішувати поставлені 
завдання 

Управлінські 
завдання 

7 Тема 7. Господарська 
діяльність офіс-менеджера 

Вміти організовувати господарську діяльність Обговорення 
питань 

8 Тема 8. Управління бізнес-
комунікаціями в офісі 

Обґрунтовувати аспекти бізнес-комунікації в 
офісі, вміти аналізувати природу і бар’єри 
комунікаційного процесу 

Обговорення 
питань. 
Управлінські 
завдання 

9 Тема 9. Управління 
персоналом офісу 

Набути знань і практичних навичок щодо 
питань взаємодії офіс-менеджера із 
працівниками офісу, знати основні принципи 
формування корпоративної культури 

Обговорення 
питань 

10 Тема 10.Професійна етика 
і внутрішньоофісні 
відносини працівників 
офісу 

Знати особливості професійної етики.Уміти 
оцінювати рівень сформованості 
внутрішньоофісних відносин. 

Управлінські 
завдання 
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Політика оцінювання 
 

● Політика щодо дедлайнів та перескладання: Для виконанняіндивідуальнихзавдань і 
проведенняконтрольнихзаходіввстановлюютьсяконкретнітерміни. 
Перескладаннямодуліввідбувається з дозволудирекції факультету (інституту) за наявностіповажних 
причин (наприклад, лікарняний). 

● Політика щодо академічної доброчесності: Використаннядрукованих і 
електроннихджерелінформаціїпід час контрольнихзаходів заборонено. 

● Політика щодо відвідування: Відвідування занять є обов’язковим компонентом 
оцінювання. За об’єктивних причин (наприклад, карантин, воєнний стан, хвороба, закордонне 
стажування) навчання може відбуватись в онлайн формі за погодженням із керівником курсу. 
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Оцінювання 
 

Остаточна оцінка за курс розраховується наступним чином: 
 

Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 
40% 40% 5% 15% 

Поточне оцінювання Модульний контроль  Тренінги Самостійна робота 
Оцінка за поточне 
оцінювання визначається 
як середнє арифметичне 
з оцінок, отриманих під 
час вивчення дисципліни. 
Оцінювання за 100-
бальною шкалою 

Модульний контроль 
проводиться з 1-10 
теми і включає 2 
теоретичних питання 
по 20 балів. 
Практичне завдання 60 
балів 

Визначається як 
середнє арифметичне 
з оцінок, отриманих за 
виконання 2 
тренінгових завдань. 
Оцінювання завдань за 
100-бальною шкалою 

Визначається як середнє 
арифметичне з оцінок, 
отриманих за виконання 3 
завдань. Оцінювання за 
100-бальною шкалою 

 
 

Шкала оцінювання студентів: 
 

ECTS Бали Зміст 

A 90-100 відмінно 

B 85-89 добре 

C 75-84 добре 

D 65-74 задовільно 

E 60-64 достатньо 

FX 35-59 незадовільно з можливістю повторного складання 

F 1-34 незадовільно з обов’язковим повторним курсом 

 
 


