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РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНІ МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ З ВИКОНАННЯ 

САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА 
 

Самостійна робота студента (СРС) – це форма організації навчального процесу, за якої 

заплановані необхідні завдання виконуються студентом самостійно під методичним керівництвом 

викладача.  

Навчальний час, відведений для самостійної роботи студентів денної форми навчання, 

визначається навчальним планом і становить 72 години. Самостійна робота студентів при 

вивченні навчальної дисципліни «Ділове адміністрування» передбачає: 

• опрацювання і засвоєння лекційного матеріалу. Позаяк лекції як форма навчання забезпечують 

переважно теоретичні знання з дисципліни, то для закріплення і поглиблення необхідна 

самостійна підготовка до практичних занять; 

• підготовку до семінарських занять з теоретичних проблем навчальної дисципліни та практичних 

занять з метою засвоєння змісту окремих напрямів господарської діяльності підприємства, яка 

здійснюється на основі самостійного вивчення окремих питань, а також за списком 

рекомендованої літератури, самостійного виконання розрахунків показників різних видів 

діяльності підприємства; 

• підготовку та виконання контрольних робіт за основними розділами дисципліни згідно з планами 

семінарських занять; 

• підготовку студентів до екзамену. 

Крім того, самостійна робота передбачає: 

• контроль поточних (рубіжних) знань студентів шляхом опитування на семінарських і 

практичних, індивідуальних заняттях, а також тестування; 

• підсумковий контроль у формі екзамену за результатами рубіжного контролю як у письмовій, 

так і усній формі. 

Основні види самостійної роботи студента: 

1. Вивчення додаткової літератури. 

2. Робота з довідковими матеріалами. 

3. Підготовка до практичних  занять. 

4. Підготовка до поточного й підсумкового контролю. 

5. Виконання самостійного завдання. 

6. Виконання індивідуального завдання. 

Спосіб виконання всіх питань, які виносяться на самостійне опрацювання, обираються студентом 

самостійно (письмова відповідь на кожне питання, короткі тези або усне опрацювання, тощо). 

Результативність самостійної роботи перевіряється шляхом тестування на семінарських 

заняттях. Виконання всіх видів передбаченої методичними вказівками самостійної роботи є 

необхідною умовою формування підсумкової оцінки та передумовою допуску студента до 

екзамену з дисципліни. Зміст самостійних робіт студентів визначається завданнями для 

самостійної роботи та методичними вказівками до їх виконання. 
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РОЗДІЛ 2. ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА 
 

№ розділу, 

теми 
Назва розділу, теми 

Кількість 

годин 

СРС 

Форма 

контролю 

Термін 

виконання 

СРС 

Тема 1. 
Системна модель і організаційний механізм 

менеджменту організації 
7 

Конспект, 

семінарські 

заняття, 

залік по 

модулю, 

екзамен 

Протягом 

семестру 

Тема 2. 
Діагностика управління, організаційний 

інжиніринг та організаційний дизайн 
6 

Тема 3. 
Управлінські моделі та керівництво в 

організації 
7 

Тема 4. 
Ризикозахищеність організації. Управління 

в умовах кризи 
6 

Тема 5. Теоретичні основи управління змінами 7 

Тема 6. 
Індивідуальні та командні зміни, 

організаційні та структурні зміни 
6 

Тема 7. Роль керівництва в управлінні змінами 7 

Тема 8. 
Управління проєктами в системі 

менеджменту організації 
6 

Тема 9. 

Обґрунтування проєкту та аналіз можливих 

ризиків, планування проєкту та його 

ресурсне забезпечення 

7 

Тема 10. 
Управління часом і контролювання 

виконання проєкту 
6 

Тема 11. 
Управління якістю проєкту і персоналом у 

проєктах 
7 

Разом годин самостійної роботи студента 72 
  

 

 

 

РОЗДІЛ 3. ЗМІСТ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА І МЕТОДИЧНІ 

РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ЇЇ ВИКОНАННЯ 
 

Самостійна робота студентів є важливою складовою навчального процесу, яка сприяє 

активізації засвоєння студентом знань та їх реалізації, а також формує вміння навчатися і 

займатися науковою роботою. Самостійна робота є основним засобом опанування навчального 

процесу студентами у вільний від занять час. 

Метою самостійної роботи є сприяння глибокому засвоєнню студентами знань із «Ділове 

адміністрування», 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. 

Завданням самостійної роботи студентів є засвоєння певних знань, умінь, навичок, 

закріплення та систематизація здобутих знань, їх застосування при виконанні практичних завдань 

та наукових робіт, а також виявлення прогалин у системі знань із предмета.  
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Зміст самостійної роботи студента з дисципліни «Ділове адміністрування», визначається 

навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями викладача. У 

пропонованих методичних рекомендаціях розглядаються форми самостійної роботи студентів, 

порядок організації та контролю самостійної роботи. Подаються основні питання з курсу 

дисципліни, питання для самоконтролю.  

У результаті самостійного вивчення дисципліни студенти повинні знати: 

 предмет, завдання та функції ділового адміністрування; 

 категорії ділового адміністрування; природу адміністративної влади;  

 методи формування та функціонування механізмів адміністрування у процесі управління 

організаціями;  

 сукупність функцій і методів управління, які зумовлюють відповідні управлінські 

взаємовідносини в органах управління організацій різних форм і сфер діяльності;  

 організаційні форми і методи підприємництва; порядок розробки організаційних структур 

підприємств і компаній, положень про підрозділи, посадових інструкцій; технічні засоби 

управління;  

 порядок розробки і ведення підприємницької документації; 

 стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації;  

 вітчизняний і зарубіжний досвід стратегічного управління бізнесом; основи психології 

менеджменту і бізнесу, мотивації праці, принципи і методи господарювання й управління 

підприємством в умовах ринкової економіки;  

 порядок укладення і виконання господарських договорів. 

Отже, методичні рекомендації щодо забезпечення самостійної роботи з дисципліни «Ділове 

адміністрування»,  спрямовані на те, щоб дати студентам знання теоретичних основ предмета, а 

також застосування ними здобутих знань, вмінь і навичок на практиці. 

 

Самостійна робота № 1.  

Тема 1: Системна модель і організаційний механізм менеджменту організації.. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

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

Урвика.  

2.  Принципи адміністративного управління. 

3. Управлінський бюрократизм.  

4. Сутність і класифікація організацій.  

5. Склад і зміст системи управління.  

6. Поняття організаційного механізму.  

7. Адміністративний механізм.  

8. Поняття і суть організаційно-адміністративних методів державного управління.  

9. Класифікація організаційно-адміністративних методів управління.  

Опрацювати джерела літератури: 

1. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

2. Виноградський М.Д. Менеджмент в організації : навч. посіб. для студ. екон. спец. вузів / 

М.Д. Виноградський, А.М. Виноградська, О.М. Шканова. – К . : КОНДОР, 2007. – 598 с.  

3. Новак В.О. Основи теорії управління : Навч. посібник. – К. : НАУ, 2001. – 236 с. 

4. Осовська Г.В. Менеджмент організацій : підручник / Г.В. Осовська, О.А. Осовський. – К. 

: Кондор,  2009. – 680 с. 

5. Хміль Ф.І.  Практикум з менеджменту організацій : навчальний посібник / Ф.І. Хміль. – 

Львів : «Магнолія 2006», 2008. – 333 с.  

Питання для самоконтролю: 

1. Яким чином класифікуються організації за способом і ціллю утворення? 

2. Що розуміють під організацією структури? 

3. За допомогою яких організаційних елементів реалізують завдання координації та 

управління персоналом в організації? 
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4. Назвіть складові внутрішнього середовища організації. 

5. З чого складається зовнішнє середовище організації? 

6. Що повинна забезпечувати система управління? 

7. Назвіть основні загальні закони організації. 

8. Що являє собою розвиток організації? 

9. Назвіть основні принципи формування організаційної системи управління. 

10. З яких механізмів складається державне управління? 

11. В чому суть механізму управління? 

12. Назвіть основні складові організаційно-адміністративного механізму. 

13. Яким чином формується інформаційний механізм? 

14. В чому суть адміністративного механізму? 

15. З якими типами підпорядкування зв'язана адміністративна дія? 

16. Назвіть три групи організаційно-адміністративних методів. 
Самостійна робота № 2.  

Тема 2: Діагностика управління, організаційний інжиніринг та організаційний дизайн. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Підходи до оцінювання ефективності менеджменту. 
2. Сутність організаційного інжинірингу та організаційного дизайну. 

3. Методологія організаційного інжинірингу.  

4. Методологія організаційного інжинірингу. 

5. Умови інжинірингового підходу. 

6. Учасники процесу інжинірингу. 

7. Загальні правила інжинірингу.  

Опрацювати джерела літератури: 

1. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

2. Виноградський М.Д. Менеджмент в організації : навч. посіб. для студ. екон. спец. вузів / 

М.Д. Виноградський, А.М. Виноградська, О.М. Шканова. – К . : КОНДОР, 2007. – 598 с.  

3. Новак В.О. Основи теорії управління : Навч. посібник. – К. : НАУ, 2001. – 236 с. 

4. Осовська Г.В. Менеджмент організацій : підручник / Г.В. Осовська, О.А. Осовський. – К. : 

Кондор,  2009. – 680 с. 

5. Хміль Ф.І.  Практикум з менеджменту організацій : навчальний посібник / Ф.І. Хміль. – 

Львів : «Магнолія 2006», 2008. – 333 с.  

Питання для самоконтролю: 

1. У чому полягає сутність управлінської діагностики? 

2. Що таке управлінське консультування? Можна ототожнювати поняття управлінської 

діагностики і управлінського консультування? 

3. Що собою уявляє цільовий блок системи управління підприємством? 

4. Як треба формулювати місію фірми? 

5. Які існують вимоги щодо формування цілей підприємства? 

6. Які етапи можна виділити в управлінській діагностиці? 

7. Які методи діагностики застосовують в управлінській діагностиці? 

8. Як проводиться діагностування організаційної системи управління підприємством? 

9. Як проводиться діагностика функціональної структури управління? 

10. Як можна провести діагностику управлінського персоналу? 

11. Що таке управлінський потенціал? 

12. За якими напрямами діагностують якість управління персоналом? 

13. В чому особливості інформаційно-технологічної діагностики? 

14. Як оцінити рівень механізації управлінської праці? 

15. За якими параметрами можна провести діагностику організації праці управлінського 

персоналу? 

16. Сутність організаційного інжинірингу. 

17 Сутність організаційного дизайну. 

18. Що мається на увазі під трансформаційним процесом дизайну? 
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Самостійна робота № 3.  

Тема 3: Управлінські моделі та керівництво в організації. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Концепції управління працею робітників Ф. У. Тейлора.  

2. Комунікаційно-інформаційні аспекти розпорядчої діяльності.  

3. Оцінювання виконання: показники, критерії.  

4. Типові порушення та їх причини. 

5. Ситуаційна модель керівництва Фідлера.  

6. Теорія життєвого циклу Хорсі та Бланшара. 
Опрацювати джерела літератури: 

1. Веснин В.Р. Менеджмент : учебник / В.Р. Веснин. – 3-є изд., перераб. и доп. – М. : ТК 

Велби ; Проспект, 2006. – 504 с. 

2. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

3. Карпінський Б.А. Державотворчий патріотизм нації: оцінювання податкової домінанти 

/ Б.А. Карпінський // Науковий вісник: Збірник науково-технічних праць. – Львів: НЛТУУ, 

2012. – вип. 22.3. – С. 374-383. 

4. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

5. Шарапов В.М. Универсальные технологии управления / В.М. Шарапов. – М. : 

Техносфера, 2006. – 496 с.  

Питання для самоконтролю: 

1. В чому сутність концепції управління працею робітників Ф. У. Тейлора? 

2. Опишіть модель організаційної взаємодії А. Файоля. 

3. Що передбачає філософія управління процесами Демінга? 

4. В чому сутність моделі організації "діамант " Г. Лівітта? 

5. В чому сутність авторитарного стилю керівництва? 

6. Охарактеризуйте демократичний стиль керівництва. 

7. В чому особливості ліберального стилю керівництва? 

8. Назвіть чотири системи стилів лідерства Лайкерта. 

Самостійна робота № 4.  

Тема 4: Ризикозахищеність організації. Управління в умовах кризи. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Сутність підприємницького ризику. 

2. Невизначеність. 

3. Класифікація ризиків в економіці.  

4. Аналіз ризику.  

5. Концепція управління ризикозахищеністю підприємства. 
Опрацювати джерела літератури: 

6. Веснин В.Р. Менеджмент : учебник / В.Р. Веснин. – 3-є изд., перераб. и доп. – М. : ТК 

Велби ; Проспект, 2006. – 504 с. 

7. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

8. Карпінський Б.А. Державотворчий патріотизм нації: оцінювання податкової домінанти 

/ Б.А. Карпінський // Науковий вісник: Збірник науково-технічних праць. – Львів: НЛТУУ, 

2012. – вип. 22.3. – С. 374-383. 

9. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

10. Шарапов В.М. Універсальні технології управління / В.М. Шарапов. – М. : 

Техносфера, 2006. – 496 с.  
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Питання для самоконтролю: 

1. Які існують ризикові ситуації? 

2. Назвіть джерела виникнення ризиків. 

3. Які ризики належать до ризиків непередбачуваної конкуренції? 

4. Які методи використовуються при кількісному аналізі? 

5. В чому полягає ризикозахищеність інвестиційної діяльності підприємства? 

6. Від чого залежить ризикозахищеність основної діяльності підприємства? 

Самостійна робота № 5.  

Тема 5: Теоретичні основи управління змінами. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Менеджмент організаційних змін як важлива частина управління сучасною організацією. 

2. Оцінювання рівня опору змінам. 

3. Цикл змін за Коттером. 

4. Моделі організаційних перетворень. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

2. Новак В.О. Основи теорії управління : Навч. посібник. – К. : НАУ, 2001. – 236 с. 

3. Петрова І.Л. Управління змінами. Посібник для слухача / І. Л. Петрова, В. І. Поліщук, В. 

П. Печенізький. – Київ : Міжнародна громадська організація «Фундація польсько-української 

співпраці ПАУСІ», 2007. – 116 с. 

4. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 

Питання для самоконтролю: 

1. Дайте визначення поняття «глобалізація». 

2. В чому різниця між запланованими і незапланованими перетвореннями організації? 

3. Яку діяльність охоплює планування організаційних змін? 

4.З яких етапів складається модель управління організаційними змінами Л. Грейнера? 

5. Назвіть етапи організаційних змін по К. Левіну. 

6. В чому переваги зовнішніх консультантів перед власними менеджерами організації? 

Самостійна робота № 6.  

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

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Поняття групи та переформування в команду. 

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

3. Критичні чинники успіху змін. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Баринов В.А. Организационное проєктирование : учебник / В.А. Баринов. – М. : Инфра- 

М, 2005. – 399 с. 

2. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

3. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

4. Карпінський Б. А. Збалансованість фінансової системи: методологія, оцінка, порівняння: 

монографія / Б. А. Карпінський. – Львів : Логос, 2005. – 496 с. 

5. Керівництво організацією : навч. посіб. / О.Є. Кузьмін, Н.Т. Мала, О.Г. Мельник, І.С. 

Процик. – Л. : Вид-во нац. ун-ту «Львів, політех.», 2008. – 244 с. 

6. Петрова І.Л. Управління змінами. Посібник для слухача / І. Л. Петрова, В. І. Поліщук, В. 

П. Печенізький. – Київ : Міжнародна громадська організація «Фундація польсько-української 

співпраці ПАУСІ», 2007. – 116 с. 

7. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 
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Питання для самоконтролю: 

1. До чого призводять нововведення в організації? 

2. Що мається на увазі під індивідуальними та командними змінами? 

3. Через які функції реалізується технологія управління організаційними змінами? 

4. Чим може бути спричинений опір змінам в організації? 

5. Які заходи використовуються для подолання опору змінам? 

6. Дайте визначення ефективності менеджменту. 

7. Чим визначається ефективність системи менеджменту організації? 

8. Характерні чинники організаційних та структурних змін. 

Самостійна робота № 7.  

Тема 7: Роль керівництва в управлінні змінами. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Персоналізація та персоніфікація влади.  

2. Способи адміністративного впливу. 

3. Персоналізація та персоніфікація влади  

4. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. 

5. Стилі та навички керівника змін. 

 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Баринов В.А. Организационное проєктирование : учебник / В.А. Баринов. – М. : Инфра- 

М, 2005. – 399 с. 

2. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

3. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

4. Карпінський Б. А. Збалансованість фінансової системи: методологія, оцінка, порівняння: 

монографія / Б. А. Карпінський. – Львів : Логос, 2005. – 496 с. 

5. Керівництво організацією : навч. посіб. / О.Є. Кузьмін, Н.Т. Мала, О.Г. Мельник, І.С. 

Процик. – Л. : Вид-во нац. ун-ту «Львів, політех.», 2008. – 244 с. 

6. Петрова І.Л. Управління змінами. Посібник для слухача / І. Л. Петрова, В. І. Поліщук, В. 

П. Печенізький. – Київ : Міжнародна громадська організація «Фундація польсько-української 

співпраці ПАУСІ», 2007. – 116 с. 

7. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 

Питання для самоконтролю: 

1.  Що значить ефективне лідерство? 

2. Класифікація стилів лідерства. 

3. Порівняльна характеристика категорій «керівник» та «лідер». 

4. На яких засадах сформована матриця взаємозв'язків: організація та необхідний тип 

керівництва? 

5. У чому полягає самоаналіз та внутрішні ресурси управлінця змінами? 

6. Яким чином виховуються риси управлінця, який може ефективно працювати в умовах 

змін? 

7. У чому полягає роль керівництва в управлінні змінами?  
Самостійна робота № 8.  

Тема 8: Управління проєктами в системі менеджменту організації. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Сутність системи управління проєктами, її елементи. 

2. Життєвий цикл проєкту. 

3. Характеристика моделі управління проєктами. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Бовыкин В. Новый менеджмент. Решение проблем управления. Повышение в десятки 

раз темпов роста капитала / В. Бовыкин. - М. : Экономика, 2004. – 368 с. 
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2. Виноградський М.Д. Менеджмент в організації : навч. посіб. для студ. екон. спец. вузів / 

М.Д. Виноградський, А.М. Виноградська, О.М. Шканова. – К . : КОНДОР, 2007. – 598 с.  

3. Мошек Г.Є. Менеджмент : навч. посіб. / Г.Є. Мошек, Ю.В. Поканєвич, А.С. Соломко, 

А.В. Семенчук. – К. : Кондор, 2009. – 392 с. 

4. Осовська Г.В. Менеджмент організацій : підручник / Г.В. Осовська, О.А. Осовський. – К. 

: Кондор,  2009. – 680 с. 

5. Слиньков В.Н. Свод документов в административном делопроизводстве 

менеджмента и бизнеса / В.Н. Слиньков. – СПб. : Алерта, 2002. – 886 с. 

6. Хомяков B.I. Менеджмент підприємства / B.I. Хомяков. – 2-е вид., перероб. і доп. – К. : 

Кондор, 2009. – 434 с.   

Питання для самоконтролю: 

 1. Що таке проєкт? Які різновиди проєктів Ви знаєте? 

2. Які ознаки відрізняють проєкти від інших планів, програм? 

3. Що таке управління проєктами? В чому полягає об'єктивна необхідність управління 

проєктами в системі ділового адміністрування? 

4. Що таке елементи системи управління проєктами, їх склад і взаємозв’язок ? 

5. Які основні умови управління проєктами? 

6. Які основні цілі управління проєктами з позиції ділового адміністрування? 

7. Які підходи до управління використовуються для досягнення цілей проєктів? Дайте коротку 

характеристику. 

8. Назвіть функції управління проєктами. Проаналізуйте їх. 

9. Які проєкти Ви здійснювали у Вашому житті? Чи завжди вони завершувалися успішно? 

10. Чи належить реконструкція підприємства, виведення на ринок нового продукту до 

проєктної діяльності? Обґрунтуйте свою відповідь. 
Самостійна робота № 9. 

Тема 9: Обґрунтування проєкту та аналіз можливих ризиків, планування проєкту та його 

ресурсне забезпечення. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Структура проєктного аналізу. 

2. Моніторинг і контроль ризиків. 

3. Методичні основи адміністративного планування. 

4. Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. 

5. Сутність і функції ресурсного забезпечення та структуризації проєкту. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Баринов В.А. Организационное проєктирование : учебник / В.А. Баринов. – М. : Инфра- 

М, 2005. – 399 с. 

2. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

3. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

4. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

5. Карпінський Б. А. Збалансованість фінансової системи: методологія, оцінка, порівняння: 

монографія / Б. А. Карпінський. – Львів : Логос, 2005. – 496 с. 

6. Керівництво організацією : навч. посіб. / О.Є. Кузьмін, Н.Т. Мала, О.Г. Мельник, І.С. 

Процик. – Л. : Вид-во нац. ун-ту «Львів, політех.», 2008. – 244 с. 

7. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 

8. Шарапов В.М. Універсальні технології управління / В.М. Шарапов. – М. : 

Техносфера, 2006. – 496 с.  

Питання для самоконтролю: 

1. Як Ви розумієте поняття «ініціація проєкту»? 
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2. Що таке концепція проєкту та які етапи її розробки? 

3. Що означає оцінити життєздатність проєкту? 

4. Види проєктного аналізу з позиції ділового адміністрування. 

5. Які основні етапи передбачає техніко-економічний, фінансовий та загальноекономічний 

аналіз? 

6. Яку інформацію надає аналітикам обґрунтування технічних і економічних можливостей 

виконання проєкту? 

7. З якою метою здійснюють екологічну та соціальну експертизу майбутнього проєкту? 

8. Охарактеризуйте основні показники оцінки ефективності проєкту. 

9. У чому полягає сутність планування проєкту? 

10. Які труднощі можуть виникнути під час планування проєкту? 

11. Назвіть основні кроки у плануванні проєктів. 

12. Що таке структура проєкту? 

13. Які основні вимоги до структури проєкту? 

14. Охарактеризуйте структуризацію проєкту.  

15. Які основні задачі структуризації проєкту? 

16. Які моделі структуризації проєкту Ви знаєте? 

17. Назвіть основні методи структуризації проєкту. 

Самостійна робота № 10.  

Тема 10: Управління часом і контролювання виконання проєкту. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Визначення взаємозв’язків операцій.  

2. Складання розкладу виконання проєкту.  

3. Методи аналізу виконання проєкту.  

4. Звітування і контроль за змінами. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Бовыкин В. Новый менеджмент. Решение проблем управления. Повышение в десятки 

раз темпов роста капитала / В. Бовыкин. - М. : Экономика, 2004. – 368 с. 

2. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

3. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

4. Карпінський Б. А. Збалансованість фінансової системи: методологія, оцінка, порівняння: 

монографія / Б. А. Карпінський. – Львів : Логос, 2005. – 496 с. 

5. Новак В.О. Основи теорії управління : Навч. посібник. – К. : НАУ, 2001. – 236 с. 

6. Петрова І.Л. Управління змінами. Посібник для слухача / І. Л. Петрова, В. І. Поліщук, В. 

П. Печенізький. – Київ : Міжнародна громадська організація «Фундація польсько-української 

співпраці ПАУСІ», 2007. – 116 с. 

7. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 

8. Шарапов В.М. Універсальні технології управління / В.М. Шарапов. – М. : 

Техносфера, 2006. – 496 с.  

Питання для самоконтролю: 

1. В чому полягає сутність управління часом виконання проєкту з позиції ділового 

адміністрування? 

2. Як провадиться оцінка тривалості операцій в проєкті?  

3. Складання розкладу виконання проєкту. 

4. Аналіз строків виконання проєкту. 

5. Модель планування і контролю проєкту. 

6. Методи аналізу виконання проєкту. 

7. Прогнозування остаточних витрат. 
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8. Звітування і контроль за змінами у проєкті. 

9. Характерні етапи планування проєкту. 

10. Особливості ресурсного забезпечення проєкту. 

11. Які процеси містить управління часом у проєкті? 

12. Що являє собою процес визначення взаємозв’язків операцій у проєкті? 

13. Яким чином відбувається оцінка тривалості операцій? 

14. Для чого призначений аналіз строків виконання проєкту? 

15. Які методи та засоби використовуються для визначення строків проєкту? 

16. У чому полягає сутність методу скоригованого бюджету? В чому він відрізняється від 

знайомих Вам інших методів аналізу й оцінки? 

17. Які основні завдання вирішує система контролю за змінами? 

Самостійна робота № 11.  

Тема 11: Управління якістю проєкту і персоналом у проєктах. 

З’ясувати такі питання та виконати завдання: 

1. Процесний підхід як основа підвищення ефективності функціонування організації.  

2. Впровадження міжнародних стандартів ISO серії 9000 в Україні. 

3. Команда проєкту та особливості управління персоналом у проєктах.  

4. Виявлення і розв'язання конфліктів в управлінні проєктів. 

Опрацювати джерела літератури: 

1. Баринов В.А. Организационное проєктирование : учебник / В.А. Баринов. – М. : Инфра- 

М, 2005. – 399 с. 

2. Віноградська О. М. Ділове адміністрування / О. М. Віноградська; Харк. нац. акад. міськ. 

госп-ва. – Х. : ХНАМГ, 2013. – 150 с. 

3. Герберт А., Саймон Г. Адміністративна поведінка: Дослідження пpoцeciв прийняття 

рішень в організаціях, що виконують адміністративні функції: Пер. з англ. — 2-ге вид., 

переробл. i допов. — К. : АртЕк, 2001. — 392 с. 

4. Карпінський Б. А. Напрями розвитку управління людськими ресурсами в органах 

державної податкової служби / Б. А. Карпінський, Н. С. Залуцька // Україна : аспекти праці. – 

2007. – № 2. – С. 46-51. 

5. Керівництво організацією : навч. посіб. / О.Є. Кузьмін, Н.Т. Мала, О.Г. Мельник, І.С. 

Процик. – Л. : Вид-во нац. ун-ту «Львів, політех.», 2008. – 244 с. 

6. Шестопалов К.Р. Проблеми формування комунікацій в сучасній організації / К.Р. 

Шестопалов // Управління персоналом. – 2006. – №7. – С. 12. 

7. Шарапов В.М. Універсальні технології управління / В.М. Шарапов. – М. : 

Техносфера, 2006. – 496 с.  

Питання для самоконтролю: 

 1. У яких аспектах розглядається поняття якості в контексті проєкту? 

2. Які чинники впливають на якість продукту проєкту? 

3. Назвіть та охарактеризуйте основні складові системи управління якістю проєкту. 

4. Які інструменти, методи та засоби використовуються для планування, забезпечення і 

контролю якості проєкту? 

5. Розкрийте суть та призначення політики щодо якості. 

6.На які елементи поділяють витрати, пов’язані із забезпеченням заданого рівня якості? 

7. Якою є роль менеджера проєкту, директора з якості та працівників служби 

якості підприємства в забезпеченні якості продукту проєкту і проєкту загалом? 

8. В чому полягає роль лідерства та менеджера щодо проєктів у діловому адмініструванні? 

9. Яким чином ділове адміністрування впливає на мотивацію персоналу в проєктах? 
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РОЗДІЛ 4. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 
 

  Самостійна робота студентів (СРС) 

Критерії оцінювання  

Самостійна робота (тестування за результатами виконаних 

самостійних робіт) 

Самостійна робота студентів, яка передбачена в темі поряд з аудиторною 

роботою, оцінюється під час поточного контролю теми на відповідному 

занятті. Засвоєння тем, які виносяться лише на самостійну роботу 

контролюється при підсумковому семестровому контролі. 
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д.е.н., професор 
 


