
 



 2 

 



 3 

 

РОЗДІЛ 1.  ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
Теорія ділового адміністрування – одна з молодих теорій управління суспільством – 

розвивається, набуває досвіду. Ділове адміністрування є важливим інструментом здійснення 

управління. Відомий засновник школи наукового менеджменту Ф.У. Тейлор зазначав, що точно 

знати, що треба робити, як зробити найкраще з найменшими витратами, ставити та досягати 

поставлених цілей – це мистецтво, і не кожній людині воно під силу. 

Ділове адміністрування – специфічна сфера наукового знання, яка дуже швидко прогресує. 

Так, в Україні за останні роки збільшився інтерес до цих знань через те, що проблема підготовки 

кваліфікованих професійних працівників і державних службовців стала вимогою сьогодення. 

Зокрема, державні структури, забезпечуючи виконання законів, за якими живе країна, 

мають бути озброєні знаннями з питань управління. Вони повинні вміти виконувати функції 

планування, організації, мотивації, контролю працівників організації, які забезпечують досягнення 

її цілей. Наявна потреба у закріпленні основних концептуальних засад і вдосконалення 

функціонування системи ділового адміністрування.  

Навчальна дисципліна «Ділове адміністрування» допомагає студентам розкрити 

можливості їхньої участі в адаптації світового досвіду ділового адміністрування. 

 

Предмет навчальної дисципліни 
 

Теоретичні, методологічні та практичні основи ділового адміністрування, формування 

наукового світогляду і знань із технологій та методів управління змінами в організаціях; вивчення 

особливостей функціонування організацій в умовах безперервних змін. 

 

Мета навчальної дисципліни 
 

Оволодіння студентами теорією та практикою результативного управління організацією у 

мінливих умовах соціально-економічного оточення; інституційними оволодіння практичними 

знаннями та набуття практичних навичок із організації процесу управління змінами; формування 

належних практичних вмінь і навичок застосування універсального інструментарію розробки та 

реалізації універсальних проєктів з метою досягнення ефективного існування та розвитку 

організації; формування системи знань з теорії та методології управління якістю; принципів 

побудови та функціонування систем управління якістю; вивчення нормативно-правових, 

організаційних та економічних питань щодо управління якістю. 

 

Основні завдання 

Завданнями вивчення дисципліни є: 

 формування у майбутніх фахівців сучасного системного мислення та комплексу 

спеціальних знань у галузі управління підсистемами організації на всіх стадіях її життєвого 

циклу у взаємозв'язку із зовнішнім середовищем; 

 формування професійної компетентності фахівців щодо створення цілісної системи 

успішного управління організацією;  

 розуміння сутності організаційних змін та природи їх виникнення; 

 формування в студентів наукового світогляду і знань із технологій та методів управління 

змінами в організаціях;  

 забезпечення науково-методичного підґрунтя опанування студентами основних 

інструментів управління проєктами в організації;  

 формування у майбутніх фахівців належної компетентності з ефективного управління 

проєктами і програмами в організаціях; 

 теоретична й практична підготовка студентів щодо організації робіт із забезпечення та 

управляння якістю продукції. 

У результаті вивчення дисципліни у студентів мають бути сформовані спеціальні 

професійні, соціальні та особистісні компетенції, накопичені знання щодо формування та 

функціонування механізмів ділового адміністрування у процесі управління організаціями; 

сукупності функцій і методів ділового адміністрування, що зумовлюють відповідні управлінські 
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взаємовідносини в органах управління організацій різних форм і сфер діяльності. 

Місце навчальної дисципліни в структурно-логічній схемі 
 

Дисципліна вивчається після навчальних дисциплін «Стратегічне управління та управління 

змінами», «Методологія наукових досліджень у публічному управлінні та адмініструванні», та 

передує вивченню дисципліни «Прийняття рішень в публічному управлінні та корпоративному 

секторі». 

 

Вимоги до компетентностей, знань і умінь 

За умови успішного виконання вимог щодо опанування дисципліни, студент набуде таких 

компетентностей: 

Інтегральна компетентність:  

 здатність розв`язувати складні задачі і проблеми у сфері публічного управління та 

адміністрування та/або у процесі навчання, що передбачає проведення досліджень та/або 

здійснення інновацій та характеризується невизначеністю умов і вимог. 

Загальні компетентності : 

  здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу;  

 здатність працювати в команді, мотивувати людей та рухатися до спільної мети, бути лідером, 

діяти соціально відповідально та свідомо;  

 здатність розробляти та управляти проєктами; 

 здатність приймати обґрунтовані рішення та використовувати сучасні комунікаційні технології; 

 здатність приймати обґрунтовані рішення та використовувати сучасні комунікаційні технології;  

 здатність генерувати нові ідеї (креативність). 

Спеціальні компетентності : 

 здатність налагоджувати соціальну взаємодію, співробітництво, попереджати та розв’язувати 

конфлікти;  

 здатність організовувати діяльність органів публічного управління та інших організацій 

публічної сфери;  

 здатність організовувати інформаційно-аналітичне забезпечення управлінських процесів із 

використанням сучасних інформаційних ресурсів та технологій, зокрема розробляти заходи 

щодо впровадження електронного урядування в різних сферах публічного управління та 

адміністрування;  

 здатність визначати показники сталого розвитку на вищому, центральному, регіональному, 

місцевому та організаційному рівнях.  

 здатність самостійно готувати проєкти нормативноправових актів, аналітичні довідки, 

пропозиції, доповіді, надавати експертну оцінку нормативно-правовим актам на різних рівнях 

публічного управління та адміністрування;  

 здатність розробляти стратегічні документи розвитку соціально-економічних систем на 

вищому, центральному, регіональному, місцевому та організаційному рівнях;  

 здатність приймати обґрунтовані управлінські рішення з урахуванням питань європейської та 

євроатлантичної інтеграції; 

 здатність забезпечувати належний рівень якості управлінських та адміністративних  продуктів, 

послуг чи процесів;  

 здатність аналізувати діяльність інституцій державного та корпоративного секторів; 

 здатність до державно-приватного співробітництва в процесах вироблення, реалізації та 

оцінювання публічної політики в площині перетину сфер управління, економіки, публічної 

діяльності; 

 здатність оцінювати конкретну управлінську ситуацію, використовуючи відповідні 

інструменти аналізу: галузевий аналіз, аналіз ринку, PEST-аналіз, матричний аналіз, SWOT-

аналіз тощо із економічним обґрунтуванням та розробкою шляхів покращення ситуацій. 

Програмні результати навчання: 

 знати теоретичні та прикладні засади вироблення й аналізу публічної політики, основ та 

технологій прийняття управлінських рішень;  
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 розв’язувати складні задачі публічного управління та адміністрування, враховуючи вимоги 

законодавства, виявляти правові колізії та проблеми, розробляти проєкти нормативно-правових 

актів для їх усунення;  

 знати основні засади національної безпеки та уміти попереджати й нейтралізувати виклики і 

загрози національним інтересам України в межах своєї професійної компетенції;  

 використовувати сучасні статистичні методи, моделі, цифрові технології, спеціалізоване 

програмне забезпечення для розв’язання складних задач публічного управління та 

адміністрування;  

 визначати пріоритетні напрями впровадження електронного урядування та розвитку 

електронної демократії;  

 здійснювати ефективне управління інноваціями, ресурсами, ризиками, проєктами, змінами, 

якістю, застосовувати сучасні моделі, підходи та технології, міжнародний досвід при 

проєктуванні та реорганізації управлінських та загально-організаційних структур;  

 уміти розробляти національні/регіональні програмні документи щодо розвитку публічного 

управління, використовуючи системний аналіз і комплексний підхід, а також методи командної 

роботи;  

 уміти здійснювати ефективну комунікацію, аргументувати свою позицію, використовувати 

сучасні інформаційні та комунікаційні технології у сфері публічного управління та 

адміністрування на засадах соціальної відповідальності, правових та етичних норм;  

 розробляти обґрунтовані управлінські рішення з урахуванням питань європейської та 

євроатлантичної інтеграції, враховувати цілі, наявні законодавчі, часові та ресурсні обмеження, 

оцінювати політичні, соціальні, економічні, антикорупційні та екологічні наслідки варіантів 

рішень;  

 уміти аналізувати політику ефективного залучення організаційних форм громадськості до 

процесів електронного врядування, формувати систему показників та критеріїв, здійснювати їх 

ідентифікацію; 

 уміти застосовувати інструментарій для оцінювання тенденцій та можливостей концепції 

розвитку партнерських взаємовідносин держави, громади, освіти та бізнесу. 

 здійснювати стратегічне і оперативне планування діяльності публічних організацій, бізнес-

структур;  

 вміти визначати пріоритети у діяльності приватного сектору, з метою делегування повноважень 

та відповідальності, організації процесу виконання завдань відповідно до принципів 

управління. 

Досягти навчальної мети програми передбачається шляхом активізації мислення студентів, 

його розвитку, самостійного прийняття ними рішень у галузі управління, постійної взаємодії 

студентів і викладачів за допомогою прямих і зворотних зв’язків, творчого підходу викладача. 

Важливим у підготовці магістрів є не так здобуття знань, як розвиток здатності їх 

використовувати, по-управлінському мислити. Це потребує від викладачів знання складної 

техніки управління розвитком мислення студентів, здатності створювати проблемні ситуації, 

стимулювати їх пізнавальну активність. 

Для вирішення завдань підготовки програмою визначено такі методи активного навчання: 

проблемні лекції, семінари і тематичні дискусії, контрольні та випускні роботи, імітаційні вправи, 

аналіз ситуацій, виконання ролей, ділові ігри. 

 

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний рівень 

сформованості вмінь: 

Назва рівня 

сформованості 

вміння 

Зміст критерію рівня 

сформованості вміння 

1. Репродуктивний Вміння відтворювати знання, передбачені даною навчальною програмою 

2. Алгоритмічний 
Вміння використовувати знання у практичній діяльності при розв’язуванні 

типових ситуацій 

3. Творчий Здійснювати евристичний пошук і використовувати набуті знання для 
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розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій 

 

Навчальна програма складена на  4 кредити. 

 

Форма контролю  – проміжний модульний контроль, іспит. 

 

 

РОЗДІЛ 2.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Розділ 1. Теоретичні засади ділового адміністрування 

Тема 1. Системна модель і організаційний механізм менеджменту організації 

Тема 2. Діагностика управління, організаційний інжиніринг та організаційний 

дизайн 

Тема 3.  Управлінські моделі та керівництво в організації 

Тема 4.  Ризикозахищеність організації. Управління в умовах кризи  

Розділ 2. Ділове адміністрування змінами та проєктами 

Тема 5.  Теоретичні основи управління змінами 

Тема 6. Індивідуальні та командні зміни, організаційні та структурні зміни 

Тема 7. Роль керівництва в управлінні змінами  

Тема 8. Управління проєктами в системі менеджменту організації 

Тема 9. Обґрунтування проєкту та аналіз можливих ризиків, планування проєкту 

та його ресурсне забезпечення 

Тема 10. Управління часом і контролювання виконання проєкту 

Тема 11. Управління якістю проєкту і персоналом у проєктах 

 

 

РОЗДІЛ 3.  ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Розділ 1. Теоретичні засади ділового адміністрування 
 

Тема 1. Системна модель і організаційний механізм менеджменту організації 
 

Історичні передумови та еволюція ділового адміністрування. Класична адміністративна 

школа: А. Файоль. Л. Урвік, Г. Черч, Дж. Муні, А. Рейлі. Теорія адміністративної організації 

ідеального типу М. Вебера. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. Принципи 

адміністративного управління. 

Критика концепції адміністративного менеджменту. Управлінський бюрократизм. 

Проблеми й перспективи розвитку адміністративного менеджменту в умовах хаосу та 

невизначеності. Адміністративний менеджмент в різних ділових культурах та цивілізаціях: вплив 

національних традицій, культури та менталітету. 

Сутність і класифікація організацій. Організація як система. Внутрішні і зовнішні складові 

середовища організації. Склад і зміст системи управління. Закони організації. 

Типологія організаційних структур управління. Суть механізму управління. Поняття 

організаційного механізму. Адміністративний механізм. Поняття і суть організаційно-

адміністративних методів державного управління. Класифікація організаційно-адміністративних 

методів управління. 
 

Тема 2. Діагностика управління, організаційний інжиніринг та організаційний дизайн 

 

Результативність як об'єкт управління. Управління за результатами: фінський досвід. 

Підходи до оцінювання ефективності менеджменту. 
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Сутність організаційного інжинірингу та організаційного дизайну. Варіанти виконання 

дизайнерських, інжинірингових розробок щодо організації діяльності компанії. Дизайн як 

системний трансформаційний процес. Елементи організаційно-управлінського аналізу. 

Інжиніринговий опис процесів в організації. Методологія організаційного інжинірингу. 

Умови інжинірингового підходу. Учасники процесу інжинірингу. Сфери інжинірингу. 

Загальні правила інжинірингу: уніфікація різноманіття робіт, автономність прийняття 

рішень, процесний підхід, функціональна доцільність, підсумкова багатоваріантність, зменшення 

параметрів «входу» «шумів», нівелювання контролюючих заходів, зниження частки погоджень, 

персоніфікованість відповідальності, поєднання централізації та децентралізації. 
 

Тема 3. Управлінські моделі та керівництво в організації 

 

Концепції управління працею робітників Ф. У. Тейлора. Модель організаційної взаємодії А. 

Файоля. Філософія управління процесами Демінга. Модель організації „алмаз” Г. Лівітта. 
Завдання менеджера щодо керівництва в організації. Керівництво спільною діяльністю. 

Комунікаційно-інформаційні аспекти розпорядчої діяльності. Техніка і форми передачі 

розпоряджень. Об'єктивізація доручень. Рівномірність, конкретність завдань. Свобода дії у 

виконанні. Урахування суб'єктивних факторів у розпорядчій діяльності. Зворотне делегування. 

Людина як об'єкт управлінського службового контролю. Оцінювання виконання: показники, 

критерії. Об'єктивність оцінювання. Право на помилку. Види помилок та наслідки. Заходи щодо 

профілактики та усунення помилок. 

Управління дисципліною. Статичний та динамічний аспекти. Типові порушення та їх 

причини. Дисциплінарний вплив. Застосування системи стягнень та заохочень. Правила 

накладання дисциплінарних стягнень. 

Види та стилі керівництва. Чотири системи стилів лідерства Лайкерта. Ситуаційна модель 

керівництва Фідлера. Підхід „шлях – ціль” Мітчела та Хауса. Теорія життєвого циклу Хорсі та 

Бланшара. 
 

Тема 4. Ризикозахищеність організації. Управління в умовах кризи 

 

Сутність підприємницького ризику. Невизначеність. Класифікація ризиків в економіці. 

Аналіз ризику. Концепція управління ризикозахищеністю підприємства. 
 

Розділ 2. Ділове адміністрування змінами та проєктами 
 

Тема 5. Теоретичні основи управління змінами 
 

Поняття і зміст організаційних змін, сфери впровадження змін. Менеджмент організаційних 

змін як важлива частина управління сучасною організацією. Роль консультування і тренінгів в 

проведенні змін в організації. Оцінювання рівня опору змінам. 

Моделі та підходи до організаційних змін. Принципи роботи організації з використанням 

організаційних метафор, що характеризують сутність підходів до змін. Організація як машина, 

політична система, організм, потік і трансформація (метафори Гаррета Моргана до організаційних 

змін). Моделі змін (модель Льюіна, формула змін Бекхарда, модель узгодження Надлер-Тушмана, 

системна модель Сенге). Цикл змін за Коттером. 

Моделі організаційних перетворень. Умови, елементи та фактори ефективності 

організаційних перетворень. Реформування організації. 
 

Тема 6. Індивідуальні та командні зміни, організаційні та структурні зміни 

 

Навчання та зміни. Особистість та зміни. Поняття „компетентність”. Види 

компетентностей. Теорії навчання. Поняття групи та переформування в команду. Вплив 

індивідуумів на динаміку команди. Способи ініціювання адаптації команд до організаційних змін. 

Основні стадії розвитку команд та їх характеристика. 

Організаційні зміни та організаційний розвиток як об’єкти управління. Визначення 

ефективності організаційних змін. Сутність реструктуризації. Реструктуризація з позиції 

індивідуальних змін. Критичні чинники успіху змін. Стратегічний аналіз і причини змін. 
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Тема 7. Роль керівництва в управлінні змінами 

 

Природа адміністративної влади. Персоналізація та персоніфікація влади. Типологія 

керівників і підлеглих. Авторитет керівника. Обов'язки, права та відповідальність підлеглих. 

Адміністративний вплив. Способи адміністративного впливу. Дисциплінарний вплив. Організація 

дисципліни та порядку. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. Делегування 

влади підлеглим. 

Раціоналізація, демократизація та економізація відносин між підлеглими та адміністрацією. 

Колективне управління. 

Ефективне лідерство. Матриця взаємозв’язків: метафора організації та необхідний тип 

керівництва. Стилі та навички керівника змін. Менеджери та лідери: спільне та відмінне. 
 

 

Тема 8. Управління проєктами в системі менеджменту організації 

 

Поняття та класифікація проєктів. Сутність системи управління проєктами, її елементи. 

Цілі та принципи управління проєктами. Життєвий цикл проєкту. Функції та процеси управління 

проєктами. Характеристика моделі управління проєктами. 
 

Тема 9. Обґрунтування проєкту та аналіз можливих ризиків, 

 планування проєкту та його ресурсне забезпечення 

 

Обґрунтування проєкту. Структура проєктного аналізу. Загальні поняття управління 

ризиками. Планування управління ризиками. Визначення ризиків. Аналіз ризиків. Моніторинг і 

контроль ризиків. 

Мета і функції проєктного планування. Сутність адміністративного планування. Цільовий 

підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні адміністративного 

планування. Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Графіки 

виконання робіт. 

Стратегічне бачення, прогнозування і програмування. Перспективне і стратегічне 

планування як основна функція адміністрації. Цільові комплексні програми. Короткотермінові та 

оперативні плани. Календарні плани. Маршрутні карти. Індивідуальні плани. 

Сутність і функції ресурсного забезпечення та структуризації проєкту. Односпрямована 

структуризація проєкту. Двохспрямована структуризація проєкту. Трьохспрямована 

структуризація проєкту. 
 

Тема 10. Управління часом і контролювання виконання проєкту 

 

Визначення операцій проєкту. Визначення взаємозв’язків операцій. Оцінка тривалості 

операцій. Складання розкладу виконання проєкту. Аналіз строків. 

Модель планування і контролю проєкту. Методи аналізу виконання проєкту. 

Прогнозування остаточних витрат. Звітування і контроль за змінами. 
 

Тема 11. Управління якістю проєкту і персоналом у проєктах 

 

Історичний розвиток управління якістю. Процесний підхід як основа підвищення 

ефективності функціонування організації. Впровадження міжнародних стандартів ISO серії 9000 в 

Україні. Впровадження систем управління якістю в органах виконавчої влади. 

Команда проєкту та особливості управління персоналом у проєктах. Формування команди 

проєкту. Виявлення і розв'язання конфліктів в управлінні проєктів. Чисельний склад команд 

проєкту та управління. 
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РОЗДІЛ 5.  ІНТЕРНЕТ САЙТИ 
 

1. Офіційне представництво Президента України www.president.gov.ua 

2. Урядовий портал   www.kmu.gov.ua 

3. Верховна Рада України   www.rada.gov.ua 

4. Радник. Український юридичний портал http://radnuk.info  

5. Державне управління справами http://www.dus.gov.ua  

6. Журнал «Державне управління: удосконалення та розвиток  http://www.dy.nayka.com.ua/  
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