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Опис дисципліни 
 

Дисципліна «Організація діяльності публічного службовця» спрямована на формування у 
студентів теоретичних знань та вироблення практичних навичок реалізації механізмів організації 
діяльності публічних службовців з урахуванням змін, які відбуваються в сучасній практиці 
публічного управління. Це дозволить забезпечити формування у студентів необхідних 
професійних компетенцій та підготовку в рамках спеціальності «Публічне управління та 
адміністрування» кваліфікованих фахівців для ефективного виконання ними службових обов’язків.  

Структура курсу 
 

№ Тема Результати навчання Завдання 

1 1. Сутність, зміст та 
особливості організації 
діяльності публічного 
службовця 

Знати сутність, зміст та особливості діяльності 
публічного службовця; вміння характеризувати 
елементи організації діяльності публічних 
службовців;  вміння реалізувати складові організації 
професійної діяльності публічних службовців. 

Поточне 
опитування  

2 2. Вимоги до кандидатів 
на посади публічних 
службовців та методи їх 
професійного добору  
 

Знати вимоги до кандидатів на посади публічних 
службовців,  методи професійного відбору на 
вакантні посади; здатність володіти технологією 
залучення та відбору кадрів на вакантні посади, 
підготовки колективних форм управлінської 
діяльності; здатність володіти процедурою 
конкурсного відбору на основі обґрунтованих 
кваліфікаційних вимог і ділових якостей 
претендентів на заміщення вакантної посади; 
здатність аналізувати робочі місця i визначати 
вимоги до посадових осіб; знати основні етапи 
професійного відбору кадрів. 

Поточне 
опитування, 
Тестування,  
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3 3.  Імідж та його 
значення в діяльності 
публічного службовця 

Знати сутність і значення іміджу публічного 
службовця; вміння визначати імідж працівника для 
ефективної діяльності; здатність аналізувати 
складові іміджу публічного службовця; вміння 
застосовувати методи формування позитивного 
іміджу публічного службовця.  

Поточне 
опитування. 
Тестування,  

4 4. Поділ і кооперування 
праці та 
регламентування 
посадових обов’язків 
 

Знати зміст і завдання поділу та кооперування 
праці; вміння формувати взаємозв’язок між поділом 
та кооперуванням праці; здатність оцінювати 
ефективність поділу та кооперування праці; знати 
особливості регламентування посадових обов’язків 
публічних службовців; здатність володіти методами 
і способами  регламентування посадових 
обов’язків; вміння розробляти посадову інструкцію.  

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання.  
Групова 
робота щодо 
вміння 
регламентуват
и посадові 
обов’язки та 
розробляти 
посадову 
інструкцію. 

5 5. Організація робочого 
місця публічного 
службовця 
 

Знати поняття і зміст організації робочого місця,   
значення робочого місця для діяльності публічного 
службовця та класифікацію робочих місць; 
здатність аналізувати функціональне призначення i 
зміст праці на робочому місці (спеціалізацію 
робочого місця); вміння  здійснювати планування 
робочого місця i службового приміщення. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 
Групова 
робота щодо 
вміння 
здійснювати 
планування 
робочого 
місця. 

6 6. Обслуговування 
робочого місця 
публічного службовця 
 
 

Знати процес функціонування робочого місця, 
основні функцій обслуговування робочого місця, 
суб’єкти реалізації функцій обслуговування 
робочого місця, елементи самообслуговування; 
здатність  забезпечувати ресурсне обслуговування 
відповідного робочого місця; вміння формувати 
сприятливі умови праці. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 

7 7. Гігієна і культура 
праці. Режим праці й 
відпочинку.  

Знати поняття «гігієна праці» та її значення в 
організації діяльності публічних службовців; вмння 
використовувати основні гігієнічні рекомендації; 
знати поняття культури праці; здатність  
використовувати в діяльності  основні елементи 
культури праці; знати суть і значення раціонального 
режиму праці й відпочинку; вміння використовувати 
різновиди режимів праці й відпочинку; формувати 
підходи до методів удосконалення режиму праці та 
відпочинку.  

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 

8 8. Планування роботи 
публічного службовця.  

Знати вимоги щодо планування роботи публічних 
службовців; вмння застосовувати механізми 
планування роботи публічних службовців; здатність  
дотримуватися основних принципів планування 
роботи публічного службовця; здатність аналізувати 
робочий час, його склад і структуру; знати методи 
вивчення ефективності використання робочого 
часу; знати  правила планування робочого дня 
публічного службовця. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 
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9 9. Професійне 
спілкування 

Знати особливості спілкування як процесу обміну 
інформацією між заінтересованими 
взаємопов’язаними суб’єктами,  функції 
спілкування, види спілкування, колективні форми 
управлінського спілкування;  вміння формувати 
демонстраційну модель ділового спілкування в 
публічному управлінні; здатність забезпечувати  
комунікативно-інформаційну культуру публічного 
службовця,  дотримуватися принципів професійного 
спілкування; знати правила спілкування основних 
суб’єктів управлінської діяльності.  

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання.  
Групова 
робота .. 
Підготовка 
тренінгових 
завдань та їх 
презентації. 

10 10. Службові документи і 
діловодство  

Знати сутність документу і класифікацію службових 
документів  в публічному управлінні, вимоги до 
оформлення документів; здатність здійснювати 
організацію діловодства, дотримуватися вимоги до 
якості службових документів; вміння здійснювати 
документаційне забезпечення діяльності публічних 
службовців; володіти діючими методиками 
документування управлінської праці; вміння 
працювати з нормативними документами; складати 
основні види організаційних документів, що 
забезпечують діяльність публічного управління; 
здатність забезпечувати ефективний документообіг 
в публічному управлінні, складати організаційно-
розпорядчі документи, розробляти нормативні акти, 
які регламентують організаційну культуру та 
взаємодію в діяльності публічного управління. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 
Тестування. 
Підготовка 
тренінгових 
завдань та їх 
презентації. 

11 11. Підготовка нарад, 
офіційних зустрічей 

Вмння організовувати підготовку колективних форм 
управлінської діяльності; знати основні типи нарад; 
володіти технологіями підготовки i проведення 
ділових нарад; здатність  застосовувати стандартні 
та інноваційні методи підготовки i проведення 
нарад, методи підготовки i проведення ділових 
бесід і переговорів; знати порядок підготовки i 
проведення офіційних зустрічей, прийомів; володіти 
процедурою дотримання норми ділового протоколу 
й етикету. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 

12 12. Розгляд звернень i 
прийом громадян 

Знати сутність i зміст поняття «звернення 
громадян».; вміння розрізняти типи звернень; знати 
порядок розгляду звернень громадян; процедуру 
прийому громадян, порядок і граничні терміни 
розгляду звернень у відповідності до нормативно-
правових вимог; вміння формувати графік прийому i 
порядок ведення реєстрації відвідувачів; здатність  
опрацьовувати інформацію на попередньому 
розгляді письмових звернень громадян; знати 
порядок дотримування керівником графіка прийому 
відвідувачів. 

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 
 Групова 
робота щодо 
порядку 
розгляду 
звернень 
громадян. 

13 13. Контроль якості 
роботи публічних 
службовців 

Знати сутність і значення контролю в організації 
діяльності публічних службовців; вміння 
здійснювати організацію контролю якості роботи; 
знати специфіку контролю якості роботи публічних 
службовців; здатність здійснювати різні види 
контролю, володіти діючими методиками контролю 
якості службової діяльності. 

Поточне 
опитування 
Тестування, 
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14 14. Стимулювання 
діяльності публічних 
службовців  
 

Знати поняття «мотив», «мотивація», «стимул», 
«стимулювання», роль стимулювання в організації 
діяльності публічного службовця; володіти 
методикою визначення рівня складності праці 
публічного службовця; знати форми і методи 
стимулювання діяльності публічних службовців; 
вміння використовувати систему матеріального і 
нематеріального стимулювання публічних 
службовців; вміння оцінювати ефективність 
стимулювання діяльності публічних службовців та 
обґрунтовувати пропозиції щодо вдосконалення 
мотивації праці.  

Поточне 
опитування, 
Ситуаційні 
завдання. 
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Політика оцінювання 
 

Політика щодо дедлайнів і перескладання. Для виконання індивідуальних завдань і 
проведення контрольних заходів встановлюються конкретні терміни. Перескладання модулів 
відбувається з дозволу дирекції факультету за наявності поважних причин (наприклад, 
лікарняний).  

Політика щодо академічної доброчесності. Використання друкованих і електронних 
джерел інформації під час контрольних заходів та екзаменів заборонено.  

Політика щодо відвідування. Відвідування занять є обов’язковим. За об’єктивних причин 
(наприклад, карантин, воєнний стан, хвороба, закордонне стажування) навчання може 
відбуватись в он-лайн формі за погодженням із керівником курсу та з дозволу декана факультету.  

Оцінювання 
Підсумковий бал (за 100-бальною шкалою) з дисципліни «Організація діяльності публічного 

службовця»  визначається як середньозважена величина, залежно від питомої ваги кожної 
складової залікового кредиту. Оцінка за поточне оцінювання  визначається як середнє 
арифметичне з оцінок, отриманих під час занять (кожен здобувач має бути оцінений не рідше як 
раз на два заняття).  

 

 

Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 Модуль 4 

20% 20% 20% 20% 5% 15% 
Поточне 

оцінювання 
Модульний 
контроль  

Поточне 
оцінювання 

Модульний 
контроль  

Тренінг Самостійна 
робота 

Форми контролю: 
1.Опитування під 
час занять. 
2.Тестування. 
3.Розв’язування 
ситуаційних 
завдань. 

Письмова 
робота  – макс. 

100 балів. 

Форми контролю: 
1.Опитування під 
час занять. 
2.Тестування. 
3.Розв’язування 
ситуаційних 
завдань. 

Письмова 
робота  – 
макс. 100 
балів. 

1.Виконання 
тренінгового 
завдання – 40 
балів. 
2.Захист 
тренінгу та 
презентаційни
х матеріалів за 
результатами 
виконання  
тренінгового 
завдання – 60 
балів. 

1.Підготовка 
есе за 
тематичними 
напрямами - 
40 балів. 
2.  Доповідь 
та 
презентація – 
60 балів 
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Шкала оцінювання: 
За шкалою 

університету 
За національною 

шкалою 
За шкалою ECTS 

90–100 відмінно А (відмінно) 
85–89 

добре 
В (дуже добре) 

75-84 С (добре) 
65-74 

задовільно 
D (задовільно) 

60-64 E (достатньо) 
35-59 

незадовільно 
FX (незадовільно з можливістю повторного 
складання) 

1-34 F (незадовільно з обов’язковим повторним курсом) 

  
 
 


