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Навчальна дисципліна «АДМІНІСТРАТИВНИЙ 

МЕНЕДЖМЕНТ» 

Рівень вищої освіти Перший (бакалаврський) рівень 

Ступінь вищої освіти бакалавр 

Галузь знань 07 – Управління та адміністрування 

Спеціальність 073 Менеджмент 

Обсяг дисципліни в кредитах ЕСTS 4 

Статус дисципліни Варіативна компонента ОП  

Мова викладання  українська 

Мета та завдання навчальної 

дисципліни 

Мета дисципліни:  формування у 

студентів системи теоретичних і практичних 

знань з питань підвищення ефективності 

управління організаційними структурами 

завдяки правильному використанню 

менеджерами різних рівнів принципів та 

інструментів адміністрування, створенню 

цілісної системи адміністративного 

управління організацією. 

Завдання дисципліни: - вивчення 

термінологічної бази з адміністративного 

менеджменту; - обґрунтування ролі 

адміністрації та менеджера-адміністратора в 

системі адміністративного менеджменту; - 

вивчення функцій та процесу 

адміністративного менеджменту; - 

формування вмінь щодо планування та 

організовування адміністративної роботи; - 

обґрунтування вибору форм і методів 

адміністративного впливу на підлеглих; - 

вивчення форм адміністративного 

контролювання та регулювання діяльності; - 

формування інформаційно-адміністративного 

забезпечення роботи організації. 

Інтегральна компетентність, загальні 

компетентності, спеціальні (фахові 

компетенції) 

ІК Здатність розв’язувати складні 

спеціалізовані за   дачі 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. 

ЗК 4 Здатність застосовувати знання у 

практичних ситуаціях. 

ЗК 5 Знання та розуміння предметної 

області та розуміння професійної діяльності. 

СК 5 Здатність управляти організацією та її 

підрозділами через реалізацію функцій 

менеджменту. 

СК 6 Здатність діяти соціально 

відповідально і свідомо. 

СК 10 Здатність оцінювати виконувані 

роботи, забезпечувати їх якість та мотивувати 

персонал організації. 

СК 11 Здатність створювати та організовувати 

ефективні комунікації в процесі управління. 

Форми проведення занять Лекції, практичні (семінарські) заняття 

Індивідуальні заняття - 

Програмні результати навчання 

Р9. Демонструвати навички взаємодії, 

лідерства, командної роботи. 

Р5. Демонструвати здатність діяти соціально 

відповідально та 

громадсько свідомо на основі етичних 

міркувань (мотивів), повагу до 

різноманітності та міжкультурності. 

Р17. Виконувати дослідження індивідуально 

та/або в групі під 

керівництвом лідера. 

Оцінювання результатів навчання 

Здійснюється шляхом складання суми балів, 

отриманих під час поточного та підсумкового 

контролю. Оцінювання здійснюється за 

національною шкалою (відмінно, добре, 

задовільно, незадовільно) та за шкалою ЄКТС, 

де: 
 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів 

за всі види 

навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною 

шкалою 

для 

екзамену, 

курсового 

проекту 

(роботи), 

практики 

для заліку 

90-100 A відмінно 

зараховано 

82-89 B 
добре 

74-81 C 

64-73 D 
задовільно 

60-63 E 

35-59 FX 

незадовільно 

з 

можливістю 

повторного 

не 

зараховано з 

можливістю 

повторного 



складання складання 

1-34 F 

незадовільно 

з 

обов'язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни 

не 

зараховано з 

обов'язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни 
 

ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ЗА ТЕМАМИ 

Тема 1. Теоретичні основи 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. Принципи адміністративного управління. Критика 

концепції адміністративного менеджменту. Управлінський бюрократизм. Проблеми й 

менеджмент в різних ділових культурах та цивілізаціях: вплив національних традицій, 

культури та менталітету. 

Тема 2. Система адміністративного менеджменту та апарат управління 

Адміністрація як орган адміністративного управління та суб'єкт адміністративного 

менеджменту. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції (технологія), 

методи, управлінські рішення. Адміністративний менеджмент в некомерційних та 

громадських організаціях. Адміністративні органи управління та їх різновиди. 

Адміністративні посади та їх ієрархія. Сутність організування діяльності адміністрації та 

її роль в адміністративному менеджменті. Організування структури адміністрації. 

Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників адміністрації 

підприємства. Делегування повноважень. Централізація та децентралізація управлінських 

повноважень в апараті управління. Конкретизація відповідальності. 

Тема 3. Планування в адміністративному менеджменті 

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. 

Тема 4. Організація праці підлеглих та проектування робіт 

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. Адміністративні посади 

та їх ієрархія. Вимоги до сучасного менеджераадміністратора. Система адміністративного 

управління (Administrative Management System – АMS). Категорії адміністративного 

менеджменту. Структура AMS. Рівні формування AMS. Адміністративний менеджмент в 

бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях 

(public administration). 

Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як 

орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, 

завдання, функції та структура.  

Тема 5. Мотивація працівників апарату управління 

Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. Організаційно-розпорядчі та 

адміністративно-розпорядчі методи. Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація 

управління. Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до 

розробки регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування. 

Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення системи 

адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в організації. 



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 й адміністрацією. Колективне управління. 

Тема 6. Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті 

Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та 

завершальний контроль діяльності апарату правління. 

Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст 

адміністративного та виконавчого контролю. Принципи адміністративного контролю. 

Принципи адміністративного контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та 

внутрішній адміністративний контроль. Адміністративні стандарти. Суцільний та 

вибірковий способи контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного 

спостереження. Інструменти адміністративного контролю. Бюджетний контроль, 

адміністративний аудит, статистичне спостереження, особисте спостереження, доповідь, 

звіт, нарада. Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. 

Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної 

діяльності. 

Тема 7. Адміністративні методи управління 

Методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного 

управління. Фактори, які впливають на процес проектування. Процедура проектування 

організаційних структур адміністративного управління. Інструменти проектування. 

Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна спеціалізація 

адміністративного управління. Рівні адміністративного управління. Департаменталізація в 

апараті управління. Види департаменталізації. Адміністративні одиниці. Масштаб 

керованості. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління. 

Концепція проектування роботи. Аналіз роботи. Зміст, вимоги та контекст роботи. 

Параметри роботи. Сприйняття змісту роботи. Зв’язок технології та проектування роботи. 

Моделі проектування робіт. Форми мотивування адміністративних працівників. 

Запобігання демотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у 

мотивуванні апарату правління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників 

апарату управління. Побудова систем стимулювання адміністрації. 

Тема 8. Адміністрування управлінських рішень 

Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу 

адміністративного менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення. 

Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Створення 

системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побутова комунікаційних 

мереж в апараті управління. Форми адміністрування управлінських рішень. 

Характеристика систем виконання управлінських рішень. Форми прийняття 

управлінських рішень адміністрацією. Характеристика систем виконання управлінських 

рішень. Контроль ухвалених рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень. Санкції і 

стимулювання. 

Тема 9. Сучасні технології адміністративного менеджменту 

Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. 

Види та форми інформаційних систем в адміністративному менеджменті. Процесний 

підхід в адміністративному менеджменті. Адміністративні ноу-хау. Адміністрування 

бізнес-процесів. Адміністративний менеджмент та концепція «заощадливого 

виробництва». Інтеграція системи адміністративного менеджменту з автоматизованою 

системою управління організацією (ERP-системи). Адміністративний менеджмент і 

системи управління якістю за стандартами ISO. 

 



ОСНОВНА ЛІТЕРАТУРА З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

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

2005. – 399 с.  

2. Бовыкин В. Новый менеджмент. Решение проблем управления. Повышение в десятки раз 

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

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

Проспект, 2006. – 504 с.  

4. Виханский О.С. Менеджмент / О.С. Виханский, А.И. Наумов. – М., 2003. – 528 с. 

 5. 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.  

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

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

доп. — К.: АртЕк, 2001. — 392 с. 12  

7. Гірняк О.М. Менеджмент : підручник для студ. вищ. закл. освіти / О.М. Гірняк, П.П. 

Лазановський. – Львів: „Магнолія 2006”, 2008. – 352 с.  

8. Збірник ситуаційних вправ з дисциплін управлінського спрямування: навч. посіб. / за заг. 

ред. А.В. Вакуленко. – К.:КНЕУ, 2006. – 200 с.  

9. 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.  

10. Колесніков Г.О. Менеджерський словник: навчально-довідкове видання / Укладач Г.О. 

Колесніков. – К.: ВД “Професіонал”, 2007. – 288 с.  

11. Менеджмент для бакалаврів: підручник: у 2 т. / за ред. О.Ф. Балацького, О.М. Теліженка. – 

Суми: Ун. книга, 2009. – Т. 1. – 605 с.  

12. Менеджмент для бакалаврів: підручник: у 2 т. / за ред. О.Ф. Балацького, О.М. Теліженка. – 

Суми: Ун. книга, 2009. – Т. 2. – 592 с.  

13. Менеджмент: теорія і практика : навч. посіб. / A.A. Мазаракі, Г.Є. Мошек, Л.А. Гомба та 

ін. – К.: Атіка, 2007. – 564 с. 

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

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

15. Новіков Б.В. Основи адміністративного менеджменту: навч. посіб. / Б.В. Новікова Г.Ф. 

Сініок, П.В. Круш. – К.: Центр навч. л-ри, 2004. – 560 с.  

16. Основи адміністративного менеджменту: навч. посіб. / В. Д. Бакуменко, Л. М. Усаченко, В. 

І. Тимцуник, О. В. Червякова ; за заг. ред. Л. М. Усаченко. – К.: ТОВ «НВП «Інтерсервіс», 

2013. – 148 с.  

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

Кондор, 2009. – 680 с.  

18. Райченко A.B. Административный менеджмент: учебник / A.B. Райченко. – М.: ИНФРА-

М, 2007. – 416 с.  

19. Райченко A.B. Общий менеджмент / A.B. Райченко. – М.: ИНФРАМ, 2005. – 384 с.  

20. Слиньков В.Н. Свод документов в административном делопроизводстве менедж-бизнеса / 

В.Н. Слиньков. – СПб.: Алерта, 2002. – 886 с. 

 21. Стадник В.В. Менеджмент : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / В.В. Стадник, М.А. Йохна. 

– 2-ге вид., випр., допов . – К.: Академвидав, 2007. – 472 с. - (Сер. "Альма-матер").  

22. Сучасні концепції менеджменту: навч. посібник / за. ред. д-ра екон. наук, проф. Л.І. 

Федулової. – К.: Центр учбової літератури, 2007. – 536 с. 

 23. Туленков М.В. Сучасні теорії менеджменту: навч. посіб. / М.В. Туленков. – К.: Каравела, 

2007. – 304 с.  

24. Фомичев А.Н. Административный менеджмент / А.Н. Фомичев. – М.: Издат. дом Дашков и 

К°, 2006. – 228 с. 


