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Опис дисципліни 
Дисципліна «Управління змістом робіт та техніка адміністративної діяльності» спрямована на 

формування у студентів теоретичних знань та вироблення практичних навичок щодо принципів, 
прийомів і методів управління змістом робіт в організації з урахуванням процесу організації 
виконання робіт, підготовки і розповсюдження необхідної інформації та документів, а також щодо 
техніки адміністративної діяльності, що дозволить студентам отримати теоретичні та практичні 
уміння з адміністрування. Оволодіння дисципліною спрямоване на вироблення у студентів 
навичок практичного використання знань при прийнятті управлінських рішень з питань управління 
змістом робіт та техніки адміністративної діяльності. 

Структура курсу 
 

№п/п Тема Результати навчання Завдання 

1 1. Сутнісні 
характеристики 
управління змістом 
робіт в організації та 
документування 
характеристик 
продуктів її діяльності і 
визначення змісту робіт 
для їх виконання 

Знати сутність та місце управління змістом робіт 
в системі менеджменту; основні складові 
визначення необхідних робіт у процесі створення 
продукту (послуги); вміння здійснювати опис 
продуктів діяльності організації; знати основні 
напрями організації виробничого процесу, вимоги 
до персоналу організації, задіяного на різних 
етапах і рівнях виробничого процесу; здатність 
володіти технологією визначення змісту та 
переліку робіт в організації; здатність аналізувати 
та оцінювати процес виконання визначених робіт; 
вміння розраховувати кількісні складові 
виробничого процесу (персонал, час тощо). 

Поточне 
опитування.  

2 2.  Ідентифікація та 
документування робіт в 
організації  

Вміння формувати структуру персоналу та 
визначати кваліфікаційні вимоги до персоналу 
відповідно до визначеного обсягу робіт та 

Поточне 
опитування 
Тестування 
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нормувати обсяг  робіт; здатність аналізувати 
робочий час, його склад і структуру; знати 
методи ефективності використання робочого 
часу та систему нормативів і норм виконання 
робіт.  

3 3.  Визначення та 
документування 
взаємодії між 
роботами, оцінювання 
тривалості робіт та 
організація безпечної 
праці в процесі 
виконання змісту робіт 

Вміння застосовувати методи визначення 
послідовності робіт в процесі управління змістом 
робіт та метoди і засoби oцiнки тpивалoстi робіт; 
знати критерії визначення змісту робіт; вміння 
здійснювати оцiнювання pезультатiв викoнаниx 
робіт; вміння володіти технологією облаштування 
робочих місць для ефективної та безпечної праці 
при виконанні змісту робіт;здатність аналізувати 
ефективність та результативність виконаних 
робіт в організації. 

Поточне 
опитування 
Тестування 
Групова робота 
з оцiнювання 
pезультатiв 
викoнаниx робіт  
 
 

4 4.  Особливості 
управління змістом 
робіт в різних сферах 

Знати особливості управління змістом робіт в 
підпpиємстваx і opганізаціяx виpoбничoї 
діяльності, закладаx тopгівлі, медичниx закладаx, 
у сфеpі туpистичнoї діяльності, закладаx oсвіти; 
здатність аналізувати ресурсне забезпечення 
управління змістом робіт; вміння здійснювати 
діагностику оцінки управління змістом робіт. 

Поточне 
опитування 
Тестування 
Групова робота 
з 
особливостями 
управління 
змістом робіт в 
різних сферах. 

5 5. Суть та особливості 
адміністративної 
діяльності в організації 
та її організаційна 
культура 

Знати сутність та особливості адміністративної 
діяльності в організації; вміння володіти 
інструментарієм реалізації адміністративної 
діяльності та застосовувати адміністративні 
методи управління; вміння формувати 
організаційну культуру, обирати модель 
організаційної культури у відповідності до 
діяльності організації, визначати цінності та 
норми діяльності, ідентифікацію та лояльність до 
організації, формувати організаційну взаємодію у 
трудовому колективі, вирішувати конфліктні 
ситуації. 

Поточне 
опитування 
Ситуаційні 
завдання.  
Підготовка 
тренінгових 
завдань та їх 
презентація. 

6 6. Організація 
взаємодії, 
встановлення 
повноважень та 
психологічна взаємодія 
в процесі 
адміністративної 
діяльності 

Знати основні підходи до побудови організаційної 
взаємодії, функціональне структурування в 
організації; вміння формувати типи структур 
взаємодії в управлінні; вміння володіти технікою 
делегування повноважень; здатність аналізувати 
застосування механізму розподілу і реалізації 
влади в організації; вміння формувати 
психологічну взаємодію в процесі 
адміністративної діяльності; здатність 
аналізувати соціально-психологічні типи 
працівників, стилі керівництва; вміння 
здійснювати дагностику попередження та 
усунення конфліктів у процесі організації 
взаємодії. 

Поточне 
опитування 
Ситуаційні 
завдання.  
Групова робота 
з володіння 
технікою 
делегування 
повноважень. 
Підготовка есе 
та 
презентаційних 
матеріалів 
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7 7. Комунікації  та 
документаційне 
забезпечення в процесі 
адміністративної 
діяльності 

Здатність володіти комунікативними 
технологіями в адміністративній діяльності; 
вміння розрізняти та опрацьовувати інформацію, 
призначену для забезпечення внутрішніх і 
зовнішніх зв’язків організації; здійснювати 
підготовку прес-релізу; організовувати 
проведення наради, прес-конференції, 
презентації, переговорного процесу; вміння 
працювати з нормативними документами; 
складати основні види організаційних документів, 
що забезпечують діяльність організації; здатність 
забезпечувати ефективний документообіг в 
організації; складати організаційно-розпорядчі 
документи, розробляти нормативні акти, які 
регламентують організаційну культуру та 
взаємодію в діяльності організації. 
 

Поточне 
опитування 
Ситуаційні 
завдання.  
Тестування, 
Групова робота 
з володіння 
комунікативними 
технологіями в 
адміністративній 
діяльності. 
Підготовка есе 
та 
презентаційних 
матеріалів 
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Політика оцінювання 
 

Політика щодо дедлайнів та 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-бальної шкалою) з дисципліни «Управління змістом робіт та 
техніка адміністративної діяльності» визначається як середньозважена величина, в залежності 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).   
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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) 

  

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 презентаційних 
матеріалів за 
результатами 
виконання 
тренінгового 
завдання – 60 
балів. 

1.Підготовка 
есе за 
тематичними 
напрямами - 
40 балів. 
2. Доповідь та 
презентація – 
60 балів 

Підсумковий бал (100%) = оцінка за ЗМ1×0,4+оцінка за ЗМ2×0,4+оцінка за ЗМ3×0,05+оцінка за ЗМ4×0,15 


