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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Найменування 

показників 

Галузь знань, 

спеціальність, ступінь 

вищої освіти 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

денна форма навчання 

Кількість кредитів 4   

Галузь знань: 

 

07 Управління та 

адміністрування 

(шифр і назва)   

 

Обов’язкова  

Загальна кількість 

годин – 120 годин 

Спеціальність: 

 

073 «Менеджмент» 

(шифр і назва)   

Курс Семестр 

Змістових модулів - 2 4/3с ФМБ 8/6 

Тижневе 

навантаження: 

аудиторних занять –    

2 год. 

самостійна робота 

студента – 13 год.  

Ступінь вищої освіти: 

«Бакалавр» 

Вид занять 
Кількість 

годин 

Лекції 14 год. 

Лабораторні 

заняття 
- 

Практичні 

заняття 
14 год. 

Семінарські 

заняття 
- 

Самостійна 

робота 
92 год. 

Форма контролю: екзамен 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Мета курсу – сформувати у здобувачів вищої освіти системні знання з 

теорії та практики адміністративного менеджменту, виробити здатність 

застосовувати сучасні адміністративні методи та інструменти управління для 

ефективної організації діяльності апарату управління, забезпечення 

результативності та відповідальності в управлінській діяльності.  

Завдання курсу:  

 ознайомитися з теоретичними основами адміністративного 

менеджменту та його місцем у системі управління; 

 засвоїти принципи організації роботи апарату управління та 

адміністративного впливу на підлеглих; 

 навчитися застосовувати інструменти планування, організації праці та 

проєктування робіт в управлінській практиці; 

 опанувати механізми контролювання й регулювання в 

адміністративному менеджменті; 

 дослідити та використовувати адміністративні методи управління в 

різних ситуаціях; 

 формувати навички налагодження інформаційних потоків та 

ефективних комунікацій в управлінських структурах; 

 розвинути здатність аналізувати управлінські процеси, приймати 

обґрунтовані рішення та підвищувати ефективність адміністративного 

управління. 

Результати навчання (з урахуванням soft skills)  

Інтегральна компетентність Здатність розв’язувати складні 

спеціалізовані задачі та практичні проблеми, які характеризуються 

комплексністю і невизначеністю умов, у сфері менеджменту або у процесі 

навчання, що передбачає застосування теорій та методів соціальних та 

поведінкових наук. 

Загальні компетентності: 

3К 3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу. 

3К 10. Здатність до проведення досліджень на відповідному рівні.  

3К 13. Цінування та повага різноманітності та мультикультурності. 

Фахові компетентності:  

СК 9.  Здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну 

взаємодію при вирішенні професійних завдань.  

СК 11. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в 

процесі управління. 

СК 15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та 

поведінкові навички. 

Програмні результати навчання: 

РН 3. Демонструвати  знання  теорій, методів  і функцій менеджменту,  

сучасних концепцій лідерства. 



РН 8. Застосовувати методи менеджменту  для  забезпечення  ефективності 

діяльності організації.  

РН 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи. 

РН 11. Демонструвати навички аналізу ситуації та здійснення комунікації 

у різних сферах діяльності організації. 

РН 15. Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та 

громадсько свідомо на основі етичних міркувань (мотивів), повагу до 

різноманітності та міжкультурності. 

Soft skills: 

  комунікативні навички: письмове, вербальне й невербальне 

спілкування; вести суперечки і відстоювати свою позицію, спілкування в 

конфліктній ситуації; навички створення, керування й побудови відносин у 

команді. 

  уміння виступати привселюдно: навички, необхідні для виступів на 

публіці та доведення своєї думки до соціуму; проводити презентації отриманих 

результатів. 

  керування часом: уміння справлятися із завданнями вчасно, не 

відчуваючи дискомфорту. 

  гнучкість і адаптивність: вміння пристосовуватися до отриманих 

результатів та за можливістю впливати на кінцевий результат. 

  лідерські якості: уміння спокійно працювати в напруженому 

середовищі; уміння ухвалювати та відстоювати рішення; уміння встановлювати 

мету та складати план її досягнення. 

  особисті якості: креативне й критичне мислення; етичність, чесність, 

терпіння, повага до навколишніх. 

 Міждисциплінарні зв’язки з урахуванням структурно-логічної схеми 

ОПП «Менеджмент». 

Перелік навчальних дисциплін, знання з яких потрібні для вивчення 

освітньої компоненти АМ: «Самоменеджмент». 

Перелік навчальних дисциплін, вивчення яких у подальшому базується на 

матеріалі освітньої компоненти АМ: «Прийняття управлінських рішень». 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Змістовий модуль 1. «Теоретичні основи  

адміністративного управління підприємствами» 

 

Тема 1. Теоретичні основи адміністративного менеджменту. [1, 3, 5, 7]. 

Поняття і сутність адміністративного менеджменту. Підходи до 

визначення адміністративного менеджменту. Принципи, функції та закони 

адміністративного менеджменту. 

Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту. 

Класична адміністративна школа: А. Файоль. Л. Урвік, Г. Черч, Дж. Муні, 

А. Рейлі. Теорія адміністративної організації ідеального типу М. Вебера. 

Сучасна концепція адміністративного менеджменту. Інтегровані (синтетичні) 

підходи до управління: процесний підхід, системний підхід, ситуаційний підхід. 

Проблеми та вимоги сучасного адміністративного менеджменту. 

 

Тема 2. Система адміністративного менеджменту та апарат 

управління.[2, 4, 5, 10]. 

Адміністрація як орган адміністративного управління та суб'єкт 

адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура. 

Адміністративні посади та їх ієрархія. Адміністративні органи управління та їх 

різновиди. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business 

administration), некомерційних та громадських організаціях (public 

administration).  

Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в 

адміністративному менеджменті. Організування структури адміністрації. 

Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників 

адміністрації підприємства. Централізація та децентралізація управлінських 

повноважень в апараті управління. Делегування повноважень. Конкретизація 

відповідальності. 

 

Тема 3. Планування в адміністративному менеджменті [2, 3, 10, 11, 13]. 

Сутність та основні завдання адміністративного планування. Цільовий 

підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні 

адміністративного планування. Види планування в організації. Етапи 

планування. 

Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки 

планів. Графіки виконання робіт. Стратегічне бачення, прогнозування і 

програмування. Перспективне і стратегічне планування як основна функція 

адміністрації.  

 

Тема 4. Організація праці підлеглих та проєктування робіт [3, 7, 12, 

13]. 



Сутність організації праці підлеглих у системі адміністративного 

менеджменту. Принципи раціональної організації праці: розподіл, кооперація, 

нормування. Методи управління та координації роботи підлеглих.  

Основи проектування організаційних структур адміністративного 

управління. Проєктування робіт: цілі, завдання, підходи. Критерії ефективного 

проєктування робіт: змістовність, мотиваційність, відповідальність. Концепція 

проєктування організації. Сучасні тенденції організації праці та проєктування 

робіт (автоматизація, командна робота, гнучкі форми). 

Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи адміністративного 

управління та суб’єкт перспективи розвитку адміністративного менеджменту в 

умовах невизначеності. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-

адміністратора. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. Система 

адміністративного управління, категорії, структура та рівні формування 

(Administrative Management System – АMS).  

 

Змістовий модуль 2. «Механізми адміністративного менеджменту» 

 

Тема 5. Контролювання та регулювання в адміністративному 

менеджменті [5, 8, 10, 11]. 

Адміністративний контроль та його місце в системі управління 

організацією. Завдання та функції адміністративного контролю. Принципи 

адміністративного контролю. Вимоги до процесу контролю. Види 

адміністративного контролю. Основні системи контролю організації. Етапи 

процесу контролю. Функції адміністративного контролю. Класифікація 

інструментів управлінського контролю. 

Характеристики ефективної системи контролю. Дисфункціональний ефект 

системи контролю та методи його подолання. Особливості регулювання 

адміністративної діяльності в організації. Регулювання як спосіб усунення 

відхилень і недоліків адміністративної діяльності. 

 

Тема 6. Адміністративні методи управління [1, 4, 5, 8, 12, 13]. 

Методи адміністративного менеджменту. Види адміністративних методів 

управління. Організаційні методи управління. Розпорядницькі методи 

управління. Дисциплінарні методи управління. Форми адміністрування. 

Адміністративне діловодство в організації. Природа адміністративної влади і 

стилі керівництв. 

 

Тема 7. Інформація та комунікації в адміністративному менеджменті 

[2, 5, 6, 10, 11, 13]. 

Поняття інформації, її значення у процесі адміністративного менеджменту. 

Поняття та значення комунікації в адміністративному менеджменті. Основні 

елементи комунікації. Етапи комунікаційного процесу. Види та форми 

комунікацій в організаціях. Формальні та неформальні організаційні 

комунікації. Поняття «комунікаційна мережа». Види комунікаційних мереж. 

Стилі та стратегії міжособових комунікацій. Управління комунікаційними 



процесами в організації. Індивідуальні перешкоди на шляху ефективної 

комунікації. Організаційні комунікативні бар’єри. Шляхи подолання перешкод 

до ефективної комунікації. Розвиток індивідуальних навичок комунікації.  

 

 

4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Номер 

тижня 
Вид занять 

Тема заняття або 

завдання на самостійну 

роботу 

Кількість 

годин 
балів 

лк лаб. пр. СРС 

Змістовий модуль 1 . «Теоретичні основи  

адміністративного управління підприємством» 

1 

Лекція 1 
Теоретичні основи 

адміністративного менеджменту 
2 - - - - 

Практичне 

заняття 1 

Теоретичні основи 

адміністративного менеджменту 
- - 2 - 4 

Самостійна 

робота 1 

Робота на освітньому порталі / 

онлайн-курс Prometheus 

«Менеджмент» 

- - - 13 3 

2 

 

Лекція 2 

Система адміністративного 

менеджменту та апарат 

управління 

2 - - - - 

Практичне 

заняття 2 

Система адміністративного 

менеджменту та апарат 

управління 

- - 2 - 4 

Самостійна 

робота 2 
Робота на освітньому порталі - - - 13 3 

3 

Лекція 3 
Планування в адміністративному 

менеджменті 
2 - - - - 

Практичне 

заняття 3 

Планування в адміністративному 

менеджменті 
- - 2 - 4 

Самостійна 

робота 3 
Робота на освітньому порталі - - - 13 2 

4 

Лекція 4 
Організація праці підлеглих та 

проектування робіт 
2 - - - - 

Практичне 

заняття 4 

Організація праці підлеглих та 

проектування робіт 
- - 2 - 3 

Самостійна 

робота 4 
Робота на освітньому порталі - - - 13 2 

5, 6 ПМК1 
Підсумковий контроль за 

модуль 1 

    
10 

Всього за змістовий модуль 1 – 68 год. 8 - 8 52 35 

Змістовий модуль 2  «Механізми адміністративного менеджменту» 

7   
Лекція 5 

Контролювання та регулювання 

в адміністративному 

менеджменті 

2 - - - - 

Практичне Контролювання та регулювання - - 2 - 5 



заняття 5 в адміністративному 

менеджменті 

Самостійна 

робота 5 

Робота на освітньому порталі 
- - - 13 4 

8 

Лекція 6 
Адміністративні методи 

управління 
2 - - - - 

Практичне 

заняття 6 

Адміністративні методи 

управління 
- - 2 - 5 

Самостійна 

робота 6 

Робота на освітньому  порталі 
- - - 13 3 

9 

Лекція 7 
Інформація та комунікації в 

адміністративному менеджменті 
2 - - - - 

Практичне 

заняття 7 

Інформація та комунікації в 

адміністративному менеджменті 
- - 2 - 5 

Самостійна 

робота 7 

Робота на освітньому  порталі / 

онлайн-курс Prometheus 

«Цифрові комунікації в 

глобальному просторі» 

- - - 14 3 

11, 12 ПМК 2 
Підсумковий контроль за 

модуль 2 

- - - - 
10 

Всього за змістовий модуль 2 – 52 год. 6  6 40 35 

Екзамен 30 

Всього з навчальної дисципліни – 120 год. 100 

 

 

 

5. ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ 

МОДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ № 1 

1. Поняття і сутність адміністративного менеджменту.  

2. Принципи та  функції адміністративного менеджменту. 

3. Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту.  

4. Класична адміністративна школа.  

5. Теорія адміністративної організації.  

6. Сучасна концепція адміністративного менеджменту.  

7. Інтегровані (синтетичні) підходи до управління.  

8. Проблеми та вимоги сучасного адміністративного менеджменту. 

9. Адміністрація як орган адміністративного управління та суб'єкт 

адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура.  

10. Адміністративні посади та їх ієрархія.  

11. Адміністративні органи управління та їх різновиди.  

12. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях, некомерційних та 

громадських організаціях.  

13. Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в 

адміністративному менеджменті.  

14. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті 

управління.  

15. Делегування повноважень.  

16. Сутність та основні завдання адміністративного планування.  



17. Цільовий підхід до планування.  

18. Принципи адміністративного планування.  

19. Рівні адміністративного планування.  

20. Види планування в організації.  

21. Етапи планування. 

22. Методичні основи адміністративного планування.  

23. Перспективне та стратегічне планування як основна функція 

адміністрації.  

24. Сутність організації праці підлеглих у системі адміністративного 

менеджменту.  

25. Принципи раціональної організації праці: розподіл, кооперація, 

нормування.  

26. Методи управління та координації роботи підлеглих.  

27. Основи проектування організаційних структур адміністративного 

управління.  

28. Критерії ефективного проєктування робіт.  

29. Концепція проєктування організації.  

30. Сучасні тенденції організації праці та проєктування робіт. 

31. Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи 

адміністративного управління та суб’єкт перспективи розвитку 

адміністративного менеджменту в умовах невизначеності.  

32. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора.  

 

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ 

МОДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ № 2 

Змістовий модуль 2. «Механізми адміністративного менеджменту» 

 

1. Адміністративний контроль та його місце в системі управління 

організацією.  

2. Завдання та функції адміністративного контролю.  

3. Принципи адміністративного контролю.  

4. Вимоги до адміністративного контролю.  

5. Види адміністративного контролю.  

6. Основні системи контролю організації.  

7. Етапи процесу контролю.  

8. Функції адміністративного контролю.  

9. Класифікація інструментів управлінського контролю. 

10. Характеристики ефективної системи контролю.  

11. Дисфункціональний ефект системи контролю та методи його 

подолання.  

12. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної 

діяльності. 

13. Методи адміністративного менеджменту.  



14. Види адміністративних методів управління.  

15. Організаційні методи управління.  

16. Розпорядницькі методи управління.  

17. Дисциплінарні методи управління.  

18. Форми адміністрування.  

19. Адміністративне діловодство в організації.  

20. Природа адміністративної влади і стилі керівництв. 

21. Поняття інформації, її значення у процесі адміністративного 

менеджменту.  

22. Поняття та значення комунікації в адміністративному менеджменті.  

23. Основні елементи комунікації.  

24. Етапи комунікаційного процесу.  

25. Види та форми комунікацій в організаціях.  

26. Формальні та неформальні організаційні комунікації.  

27. Поняття «комунікаційна мережа».  

28. Види комунікаційних мереж.  

29. Стилі та стратегії міжособових комунікацій.  

30. Управління комунікаційними процесами в організації.  

31. Індивідуальні перешкоди на шляху до ефективної комунікації.  

32. Організаційні комунікативні бар’єри.  

33. Шляхи подолання перешкод до ефективної комунікації.  

34. Розвиток індивідуальних навичок комунікації.  

 

6. МЕТОДИ НАВЧАННЯ  

Методи навчання, які використовуються в процесі проведення лекційних 

та практичних занять з навчальної дисципліни АМ: лекції з використанням 

мультимедійних презентацій та проблемного викладання, робота в групах, 

розв’язування ситуаційних завдань, кейсів. 

 

7. НЕФОРМАЛЬНА ОСВІТА 

Із курсу «Прийняття управлінських рішень» для здобувачів ступеня вищої 

освіти «бакалавр»  зі спеціальності 073 «Менеджмент» за ОПП Менеджмент (на 

основі повної середньої освіти та ОКР «Молодший спеціаліст») для 

забезпечення можливості неформальної освіти передбачено проходження 

онлайн-курси «Менеджмент» та «Цифрові комунікації в глобальному 

просторі». 

Пройдений онлайн-курс «Менеджмент» на платформі Prometheus дозволяє 

викладачу зарахувати тему самостійної роботи (до ПМК 1): «Теоретичні основи 

адміністративного менеджменту».  

Пройдений онлайн-курс «Цифрові комунікації в глобальному просторі» на 

платформі Prometheus дозволяє викладачу зарахувати тему самостійної роботи 

(до ПМК 2): «Інформація та комунікації в адміністративному менеджменті».  

Покликання на курси: 

https://prometheus.org.ua/prometheus-free/management/  

https://prometheus.org.ua/prometheus-free/management/


https://prometheus.org.ua/prometheus-free/digital-communications-global/.  
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