
Факультет гуманітарної та економічної 
освіти

Кафедра менеджменту
Спеціальність 073 Менеджмент
Освітня програма Менеджмент

Рівень вищої освіти перший 
(бакалаврський)



 Викладач: Попова Ганна 
Василівна − кандидат 
педагогічних наук, доцент

 Профайл викладача: 
http://www.slavdpu.dn.ua/inde
x.php/kafedra-
menedzhmentu/sklad-kafedri


E-mail − 
annapopova7146@gmail.com

 Розклад консультацій:
вівторок з 15.00 до 16.00.

http://www.slavdpu.dn.ua/index.php/kafedra-menedzhmentu/sklad-kafedri
mailto:annapopova7146@gmail.com


Анотація до дисципліни
 Предметом вивчення дисципліни «Організація праці

менеджера» є загальні закономірності та методи організації
управлінської роботи та процесу руху документів. 

 Під організацією праці менеджера, технiкою особистої
роботи розумiють, в першу чергу, порядок, правила 
службової поведінки в апараті управління, спрямовані на 
виконання поточних та перспективних завдань
менеджерами та іншими працівниками відповідно до 
діючих посадових інструкцій та положень про структурні
підрозділи.

 Організація праці менеджера в апараті управління
ґрунтується на розробці комплексу регламентів, які
визначають місце і роль кожного структурного підрозділу
апарату управління і кожного працівника в системі
управління, порядок взаємозв’язків між ними, норми
взаємовідносин усередині апарату управління, форми
впливу на діяльність об’єкта управління, способи контактів
з навколишнім середовищем.



 Метою викладання навчальної дисципліни “Організація праці
менеджера” — сформувати в майбутніх менеджерів уміння
організовувати особисту працю й працю підлеглих, навчити
складати основні види управлінської документації.

 Завданням вивчення навчальної дисципліни „Організація праці 
менеджераˮ є набуття студентами таких компетентностей:

 загальні:
 ЗК4 - здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях;
 ЗК5 - знання та розуміння предметної області та розуміння 

професійної діяльності;
 ЗК9 - здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями;
 ЗК11 - здатність до адаптації та дії в новій ситуації;
 ЗК12 - здатність генерувати нові ідеї (креативність);
 спеціальні: 
 СК9 – здатність працювати в команді та налагоджувати 

міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань
 СК10 – здатність оцінювати виконувані роботи, забезпечувати їх якість 

та мотивувати персонал організації;
 СК15 – здатність формувати та демонструвати лідерські якості та 

поведінкові навички.



Очікувані результати навчання:

 РН9 – демонструвати навички взаємодії, лідерства, 
командної роботи

 РН10 – показувати навички обґрунтування дієвих 
інструментів мотивування персоналу організації

 РН16 – демонструвати навички самостійної роботи, 
гнучкого мислення, відкритості до нових знань, бути 
критичним і самокритичним.



Інформаційний обсяг навчальної 
дисципліни:

1. Особливості управлінської праці
2. Сутність, принципи та напрямки наукової організації

праці
3. Розподіл та кооперація управлінської праці. Розпорядча

діяльність
4. Планування особистої роботи менеджера
5. Нормування управлінської праці, облік та аналіз

робочого часу
6. Організація робочих місць. Умови праці
7. Документування в управлінні
8. Складання та оформлення документів
9. Організація діловодства. Опрацювання текстових

матеріалів
10. Організація та проведення нарад і зборів
11. Ділові контакти в діяльності менеджера
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