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1. Анотація дисципліни (призначення навчальної дисципліни). 
Курс «Практикум з адміністративної роботи» призначений для формування 

здатності управляти сучасною організацією та її підрозділами через реалізацію функцій 
менеджменту. 

2. Метою вивчення дисциплiни “Практикум з адміністративної роботи” є 
пiдвищення ефективностi управлiння органiзацiйними структурами завдяки правильному 
використанню менеджерами принципів та інструментів адмiнiстрування, створення 
системи адмiнiстративного управлiння організацією. 

3. Пререквізити. Дисципліни, які здобувач має вивчити до початку роботи над 
курсом: «Менеджмент організацій», «Управління проєктами», «Публічне 
адміністрування», «Самоменеджмент» та ін. 

4. Результатом вивчення дисципліни «Практикум з адміністративної роботи» є 
формування у майбутніх фахівців належної компетентності з ефективного управління 
проєктами і програмами в організаціях. 
Відповідно до освітньо-професійної програми підготовки магістрів галузі знань 07 
Управління та адміністрування за спеціальністю 073 Менеджмент (освітня програма: 
«Менеджмент організацій і адміністрування») вивчення дисципліни сприяє 
формуванню   компетентностей та програмних результатів навчання: 

Загальні та фахові компетентності 
ЗК5. Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів). 
ЗК6. Здатність генерувати нові ідеї (креативність). 
ЗК 8. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 
СК1. Здатність обирати та використовувати концепції, методи та інструментарій 
менеджменту, в тому числі у відповідності до визначених цілей та міжнародних 
стандартів. 
СК 3. Здатність визначати перспективи розвитку організації. 
СК 11. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в процесі 
управління. 
СК 13*. Здатність застосовувати гнучкі методи управлінні при прийнятті стратегічних 
рішень. 

Результати навчання 
ПРН 3. Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту, сучасних 
концепцій лідерства. 
ПРН2. Ідентифікувати проблеми в організації та обґрунтовувати методи їх вирішення. 
ПРН5. Планувати діяльність організації в стратегічному та тактичному розрізах. 
 ПРН6. Мати навички прийняття, обґрунтування та забезпечення реалізації управлінських 
рішень в непередбачуваних умовах, враховуючи вимоги чинного законодавства, етичні 
міркування та соціальну відповідальність. 
ПРН 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



5. Опис навчальної дисципліни 
5.1. Загальна інформація 

Назва навчальної дисципліни «Практикум з адміністративної роботи» 
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Денна 4 8 4 120 2 22 22    76 залік 
Заочна 4 8 4 120 2 8 6    106 залік 

 
5.2. Дидактична карта навчальної дисципліни 

 
Назви змістових 

модулів і 
тем 

Кількість 
годин 

денна 
форма 

Заочна форма 

усього у тому числі усьог
о 

у тому числі 
л п лаб інд с.р. л п лаб інд с.р. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
Модуль 1 

Модуль 1. Теоретичнi засади та технологія адмiнiстративного 
менеджменту 

Тема 1. Теоретичні 
основи адміністративног о 
менеджменту 

14 3 2   9 8 0,5 0,5   7 

Тема 2. Система 
адміністративного 
менеджменту 

13 3 2   8 8 0,5 0,5   7 

Тема 3. Основи 
планування в 
адміністративному 
менеджменті 

13 3 2   8 8 0,5 0,5   7 

Тема 4. Органiзовування 
працi пiдлеглих та 
проектування робiт 

13 2 3   8 8 1 0,5   6,5 

Тема 5. Мотивування 
працівників 
адміністративного 
апарату 

13 2 3   8 8 1 0,5   6,5 

Тема 6. Контроль та 
регулювання в 
адміністративному 
менеджменті 

13 2 3   8 8 0,5 0,5   7 

Разом за змістовим 
модулем 1 

79 15 15   49 48 4 3   41 

Модуль 2. Методи та управлiнськi рiшення в адмiнiстративному 
менеджментi  

Тема 7. Методи 
адміністративного 
менеджменту 

14 3 2   9 24 2 1   21 

Тема 8. Управлінські 
рішення в 
адміністративному  
менеджменті 

14 2 3   9 24 1 1   22 



Тема 9. Сучасні технології 
адміністративного 
менеджменту 

13 2 2   9 24 1 1   22 

Разом за змістовим 
модулем 2 

41 7 7   27 72 4 3   65 

Усього годин 120 22 22   76 120 8 6   106 

 
 

5.3. Зміст завдань для самостійної роботи 
№ 
з/п 

тема Назва теми 

1 1.1 Порівняльний аналіз теоретичних концепцій адміністрування 
2 1.2 Система адміністративного менеджменту 
3 1.3 Аналіз методів планування в адміністративному менеджменті 
4 1.4 Методика дослідження процесу органiзовування працi пiдлеглих та 

проектування робiт 
5 1.5 Моделі мотивування працівників адміністративного апарату 
6 1.6 Інструменти контролю та регулювання в адміністративному менеджменті 
7 2.1 Порівняльний аналіз практичних методів адміністративного менеджменту 
8 2.2 Інструменти прийняття управлінських рішень в адміністративному 

менеджменті 
9 2.3 Сучасні технології адміністративного менеджменту 

Самостійна робота з дисципліни передбачає: підготовку до практичних занять 
відповідно до плану та графіку виконання завдань; оформлення результатів практичних 
завдань відповідно до плану самостійної роботи; підготовку до усіх видів контролю. 
Завдання самостійної роботи студентів вважаються виконаними, якщо вони: здані у 
визначені терміни; повністю виконані; не мають логічних і розрахункових помилок. 

 
 

6. Освітні технології, методи навчання і викладання навчальної дисципліни 
 

Освітні технології, що використовуються для викладання курсу 
1. Лекції, під час яких розкриваються основні теоретичні концепції та принципи 

організаційного проектування з використанням презентацій та інших візуальних засобів для 
кращого засвоєння матеріалу. 

2. Групові та індивідуальні завдання з аналізу реальних економічних ситуацій, 
підприємств та організацій, що сприяють розвитку навичок командної роботи та співпраці 
та навчають застосувати отримані знання у практичних ситуаціях. 

3. Кейси - детальний аналіз реальних бізнес-ситуацій, які вимагають креативного 
мислення та прийняття рішень. Викладач використовує кейси з різних галузей бізнесу, де 
студентам слід дати відповіді на питання до кейсу та/або виконати відповідні завдання. 

4. Використання таких технологій, як онлайн-курси, неформальні бізнес-курси, що 
сприяють підтримці навчання. Вони дозволяють студентам мати доступ до матеріалів у 
будь-який час, виконувати завдання та поглиблювати свої знання. 

Під час навчальних занять використовуються традиційні та інтерактивні методи 
навчання: 

– МН 1 – лекція-візуалізація;  
– МН 2 – проблемна лекція;  
– МН 4 – семінар-дискусія;  
– МН 5 – семінар-діалог;  
– МН 6 – виконання індивідуальних науково-дослідних завдань;  
– МН 7 – аналіз і рішення ситуативних професійних завдань (Case study);  
– МН 9 – робота в групах;  
– МН 10 – проектна діяльність з використанням мультимедіа;  
– МН 11 – ділові ігри;  



– МН 12 – дистанційне навчання з використанням відповідних онлайн-платформ 
 

7. Контроль та оцінювання результатів  
навчальних досягнень студентів з навчальної дисципліни 

 
Форми та методи оцінювання 
– МО 1. фронтальне опитування, 
– МО 2. індивідуальне опитування, 
– МО 3. презентація результатів виконання індивідуальних завдань (творчих, 

розрахункових, аналітичних), 
– МО 4. презентація результатів виконання командних завдань, 
– МО 5. захист бізнес-кейсів, проектів, 
– МО 6. ділові ігри, 
– МО 10. розв’язування практичних ситуацій, 
– МО 13. модульні контрольні роботи, 
– МО 14. підсумковий контроль – залік. 
Політика щодо дедлайнів та перескладання: Роботи, які здаються із порушенням 

термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку (-10 балів). Перескладання 
модулів відбувається із дозволу деканату за наявності поважних причин (наприклад, 
лікарняний). 

Політика щодо академічної доброчесності: Усі письмові роботи перевіряються на 
наявність плагіату і допускаються до захисту із коректними текстовими запозиченнями не 
більше 20%. Списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонені (в т.ч. із 
використанням мобільних девайсів). 

Політика щодо відвідування: Відвідування занять є обов’язковим компонентом 
оцінювання, за яке нараховуються бали. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, 
міжнародне стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі за погодженням із 
керівником курсу.  

Політика щодо визнання результатів здобутих шляхом неформальної освіти: 
Відповідно до «Положення про взаємодію формальної та неформальної освіти, визнання 
результатів навчання (здобутих шляхом неформальної та/або інформальної освіти, в 
системі формальної освіти) у Чернівецькому національному університеті імені Юрія 
Федьковича (протокол No109 від 28 березня 2022 року) 
(https://www.chnu.edu.ua/media/3aykf41y/polozhennia-pro-vzaiemodiiu-formalnoi-ta-
neformalnoi-osvity.pdf) допускається зарахування практичних занять, навчальних елементів 
та отримання додаткових балів (додатково 10 балів до підсумкової оцінки) при наявності 
сертифіката (свідоцтва, тощо) отриманого здобувачем у неформальній освіті (курси, 
тренінги) з вивчення тем охоплених змістовим наповнення курсу. 

Проведення підсумкового контролю здійснюється у формі заліку в обсязі 
навчального матеріалу, визначеного навчальною програмою дисципліни і в терміни, 
передбачені графіком навчального процесу. Загальна підсумкова оцінка з дисципліни 
(максимум 100 балів) визначається як сума балів поточного і модульного контролю та 
результатів заліку (як можливість отримання додаткових балів, якщо набрані протягом 
семестру бали не влаштовують студентів). У випадку отримання менше 50 балів за 
результатами загального підсумкового контролю, студент обов’язково здійснює 
перескладання для ліквідації академічної заборгованості. 

 
Критерії оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни 

Критерієм успішного проходження здобувачем освіти підсумкового оцінювання може 
бути досягнення ним мінімальних порогових рівнів оцінок за кожним запланованим 
результатом навчання навчальної дисципліни. 

Оцінювання знань студента під час практичних занять та виконання індивідуальних 
завдань проводиться за такими критеріями: 

• розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології курсу для розв’язання проблем, 



що розглядаються; 
• ступінь засвоєння фактичного матеріалу навчальної дисципліни «Практикум з 

адміністративної роботи»; 
• ознайомлення з рекомендованою літературою, а також із сучасною літературою з 

питань, що розглядаються; 
• вміння поєднувати теорію з практикою при розгляді практичних ситуацій; 
• застосування аналітичних підходів; 
• якість і чіткість викладення міркувань. 

Критерії оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни 
 

Оцінка Знання Вміння 
А (90 – 100) Має   всебічні   і   глибокі   знання 

навчального  матеріалу за програмою 
дисципліни. 

Вміє вільно виконувати 
практичні завдання, 
передбачені програмою. 

 Засвоїв теоретичні засади 
адміністрування, специфіку 
практичних і тестових завдань. 

Вміє використовувати 
додаткову літературу, 
словники   і   довідники, 
грамотно викладати 
програмний матеріал. 

 Досконало і творчо виконує 
самостійні ІНДЗ. 

Дає вичерпні, повні, 
грамотні відповіді на 
програмні запитання. 

 Глибоко знає основну 
літературу, а також періодичні 
джерела   та   електронні   джерела   з 
економічної теорії. 

Демонструє навички 
творчого мислення. 

 Ознайомився з додатковою 
літературою, рекомендованою 
програмою. 

 

В (80-89) Показав повні і достатні знання 
навчального матеріал за програмою 
курсу, здатний до їхнього поповнення та 
оновлення в процесі подальшого 
навчання і практичної діяльності. 

Успішно виконав передбачені 
програмою практичні завдання 
без істотних зауважень. 

 

С (70-79) 

Опрацював основну літературу, 
рекомендовану програмою, а також 
додаткову літературу. 
Засвоїв основні завдання і методи 
проектування організаційних структур 
управління. 

 
Вміє використовувати на 
практиці 
програмні завдання,
 розв’язувати тестові 
завдання. 

D (60-69) 
 
 
 

Е (50-59) 

Має знання лише основного програмного 
матеріалу в обсязі, необхідному для 
подальшого навчання і наступної роботи 
за спеціальністю. 
Ознайомився з основною літературою, 
рекомендованою програмою. 
Недосконало дає відповіді на теоретичні 
питання дисципліни і розв’язує 
практичні завдання з помилками, але 
володіє необхідними знаннями для 
виправлення помилок під керівництвом 
викладача. 

Виконує практичні завдання в 
межах програмних вимог. 
Допускає неточності, помилки 
при розв’язання задач і тестів. 

 
Не може пов’язати 
теоретичний матеріал з 
практичними завданнями. 

FX (35-49) Не володіє системою знань навчального 
матеріалу дисципліни. 
Допускає грубі помилки у відповідях. 

Не вміє вирішувати
 передбачені програмою 
практичні завдання або 
допускає принципові помилки 
у їх виконанні. 



F (1-34) Має недостатній рівень знань для 
самостійного 
оволодіння програмним матеріалом без 
додаткової підготовки. 

Показує невміння 
орієнтуватися в основній 
літературі і нормативних 
матеріалах. 

 
 
Розподіл балів, які отримують студенти 

Поточне тестування та самостійна робота Іспит Сума 

Змістовий модуль №1 Змістовий модуль № 2 

Т1.1 Т1.2 Т1.3 Т1.4 Т1.5 Т1.6 Т2.1 Т2.2 Т2.3 40 100 

5 5 5 5 5 5 10 10 10 
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8.1. Основна 
1. Білик Р.Р., Варналій З.С., Васильців Т.Г., Лупак Р.Л. Бізнес-планування 

підприємницької діяльності. Навчальний посібник. Чернівці: Технодрук. 2019. 264 с. 
2. Білик Р.Р., Варналій З.С., Васильців Т.Г., Іляш О.І. Економічна безпека суб’єктів 

підприємництва. Підручник. Чернівці: Технодрук. 2020. 458 с. 
3. Менеджмент і адміністрування : підручник для магістрів / Колектив авторів: 

д.е.н., проф. Галушка З.І., д.е.н., доц. Антохов А.А., к.е.н., доц. Запухляк В.М.; к.е.н., 
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Миколаїв : МНАУ, 2019. 102 с. 
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7. Оліховська М.В., Лелик Л.І., Оліховський В.Я. Основи підприємницької 
діяльності: практикум. Дрогобич : Посвіт, 2020. 120 с.  

8. Костецька І.І., Оліховська М.В., Оліховський В.Я. Бізнес-планування у системі 
менеджменту: навч. посіб. Дрогобич : Посвіт, 2019. 272 с. 
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10. Михалюк Н.І. Планування діяльності підприємств : навчальний посібник. Львів 
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11. Педько А.Б. Основи підприємництва і бізнес культури : навч. посібник. Київ: 
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8.2. Допоміжна 

1. Сарафінчан А.Г., Білик Р.Р. Соціально-економічні засади функціонування 
суб’єктів господарювання територіальних громад.  Регіональна економіка. 2022. 
№4(106).С. 37-45.  

2. The analysis of factors affecting the household savings as a part of food security 
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International Journal of Data and Network Science, 2021, 5(4), стр. 769–774.  

3. Increasing Competitiveness of Economic Regions: Prospects for Innovative 
Development. Popadynets, N., Yakymchuk, O., Yakymchuk, A., ... Bilyk, R., Yakymchuk, 
Y., Serhiychuk, S. Advances in Intelligent Systems and Computing, 2021, 1322, стр. 496–502.  
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6. Bilyk R. Public Administration and Economic Aspects of Ukraine’s Nature 
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Advances in Human Factors, Business Management and Leadership. Advances in Intelligent 
Systems and Computing, vol 1209. AHFE 2020. Pp. 258-265. Springer, Cham.  

7. Bilyk R. Competitiveness of higher education system as a sector of economy: 
conceptual model of analysis with application to Ukraine. In: Ahram T. (eds) Advances in 
Intelligent Systems and Computing HSI 2020, AISC 1131, pp. 439–445. 

8. Сірик З.О., Панухник О.В., Білик Р.Р. Внутрішньо-ресурсний потенціал 
місцевого самоврядування: особливості використання. Український журнал прикладної 
економіки. Том 5. № 3. 2020. С. 26-41.  

9. Zinoviy Siryk, Rostyslav Bilyk, Olena Panukhnyk. Territorial framework of local self-
government: basis of legislative regulation. Journal of Vasyl Stefanyk Precarpathian National 
University. Vol. 7. No. 3 (2020). P. 147-155.  

10. Valentyna Yakubiv, Olena Panukhnyk, Svitlana Shults, Yuliia Maksymiv, Iryna 
Hryhoruk, Nazariy Popadynets, Rostyslav Bilyk, Yana Fedotova, Iryna Bilyk. Application of 
Economic and Legal Instruments at the Stage of Transition to Bioeconomy. Advances in 
Artificial Intelligence, Software and Systems Engineering – Proceedings of the AHFE 2019 
International Conference on Human Factors in Artificial Intelligence and Social Computing, 
the AHFE International Conference on Human Factors, Software, Service and Systems 
Engineering, and the AHFE International Conference of Human Factors in Energy, July 24-
28, 2019. Washington D.C., USA : Springer International Publishing, 2019. 965 p. P. 656-666. 

11. Білик Р.Р., Філіпчук Н.В. Проблеми економічної безпеки та 
конкурентоспроможності регіонів в умовах децентралізації. Регіональна економіка. № 
4. 2019. С. 53-63.  

12. Varnalii, Z., Nikytenko, D., Bilyk, R. Preconditions of the investment security of 
balanced development of national economy. The balanced development of national economy 
under the conditions of modern world transformations. Daugavpils : Daugava Print. 2019. 
227 p. P. 24-37. (In English) 

https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57196481306
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57189048928
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57220958928
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57209409509
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=56294400400
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57222579658
https://www.scopus.com/authid/detail.uri?authorId=57209409509#disabled
http://www.springer.com/


 


	Чернівецький національний університет імені Юрія Федьковича Економічний факультет
	СИЛАБУС
	Практикум з адміністративної роботи
	Консультації
	Загальні та фахові компетентності
	Результати навчання
	5. Опис навчальної дисципліни
	5.2. Дидактична карта навчальної дисципліни
	Критерії оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни
	8. Рекомендована література
	8.1. Основна



