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Силабус навчальної дисципліни  

«Організація праці менеджера»  

Спеціальність 073 «Менеджмент» 

Освітня програма 073.010 «Менеджмент організацій і адміністрування» 

Освітній рівень Перший (бакалаврський) рівень вищої освіти 

Статус дисципліни Вибіркова 

Мова викладання Українська   

Курс / семестр 4 курс, 7семестр 

Кількість кредитів ЄКТС 5 

Розподіл за видами занять та 

годинами навчання 

Лекції –  24 год.  

Практичні (семінарські) – 24 год. 

Самостійна робота – 102 год. 

Курсова робота. Кількість 

кредитів 

- 

Форма підсумкового контролю Екзамен 

Кафедра Менеджменту, логістики та економіки 

Проспект Науки, 9-А, м. Харків , 1-ий корпус,  

ауд. 225. Тел. 38(057)702-02-65 (дод. 302) 

https://www.hneu.edu.ua/kafedra-menedzhmentu-logistyky-ta-

ekonomiky/ 

Викладач (-і) Козлова Інна Миколаївна, викладач 

Контактна інформація 

викладача (-ів) 
innes727@gmail.com 

Дні занять Згідно розкладу занять 

Консультації Відповідно до графіку 

Мета дисципліни «Організація праці менеджера» полягає у формування у студентів 

системних знань з теорії та практики організації праці менеджерів і відповідних професійних 

компетенцій. 

Передумови для навчання 

Для вивчення дисципліни студенти потребують базових знань з макро– і мікроекономіки, 

теорії  управління, економіки підприємств,менеджменту,  управління людськими ресурсами.   

Зміст навчальної дисципліни 

Тема 1. Особливості управлінської праці.  

Тема 2.  Сутність, принципи та напрямки наукової організації праці. 

Тема 3. Розподіл та кооперація управлінської праці. Розпорядча діяльність менеджера. 

Тема 4. Планування особистої роботи менеджера.  

Тема 5. Нормування управлінської праці, облік та аналіз  

робочого часу менеджера 

Тема 6. Організація робочих місць. Умови праці менеджера. 

Тема 7. Документування в управлінській діяльності.  

Тема 8. Складання та оформлення документів. 

Тема 9. Організація діловодства. Опрацювання текстових матеріалів. 

Тема 10. Організація та проведення нарад і зборів. 

Тема 11. Ділові контакти в діяльності менеджера. 

 

Сторінка курсу на платформі Мoodle 

(персональна навчальна система) 

Розміщено лекції, методичні рекомендації до 

практичних завдань та самостійної роботи.  

 

Рекомендовані джерела 

 

Основні 

1. Варава Л.М. та ін. Організація праці менеджера: навчальний посібник/ Варава Л.М., 

mailto:innes727@gmail.com


 

Харківський національний економічний університет імені Семена Кузнеця 

А.Г. Максимчук, А.А. Варава, А.Р. Аратюнян. – Кривий Ріг: Криворізький технічний 

університет, 2011. - 477 с.  

2. Виноградський М.Д. Організація праці менеджера: навч. посібник. / 

М.Д. Виноградський,  О.М. Виноградська, О.М. Шканова. – Київ: Центр навчальної 

літератури, 2012. - 504 с. 

3. Доровськой О.Ф., Іванісов О.В. Організація праці менеджера: навч. посібник / О.Ф. 

Доровськой, О.В. Іванісов.-Харків: ХНЕУ, 2013.- 290с. 

4. Скібіцька Л.І. Організація праці менеджера: навч. посібник / Л.І. Скібіцька.– Київ: 

Центр навчальної літератури, 2020. –358 с. 

 

Додаткові 

5. Дзюба С.Г. Нормування праці у вітчизняній і міжнародній економіці: моногр./ С.Г. 

Дзюба, І.Ю. Гайдай. – Донецьк: Юго–Восток Лтд, 2005. – 172 с. 

6. Друкер П.Ф. Менеджмент / П.Ф. Друкер, Дж. А. Макьярелло. - Москва: ООО "И.Д. 

Вильямс", 2010. - 704 с. 

7.  Друкер П.Ф.  Эффективный управляючий / П.Ф. Друкер. ― Москва : Банки и биржи ; 

ЮНИТИ, 2003. ― 260 с. 

8. Коноваленко В.А. Психология менеджмента. Теория и практика / В.А. Коноваленко, 

М.Ю. Коноваленко, А.А. Соломатин. – Москва: Юрайт, 2016.- 478 с. 

9. Скібіцька Л. І. Лідерство та стиль роботи менеджера: Текст лекцій / Л.І. Скібіцька. 

– - К.: Центр учбової літератури, 2008. – 327 с.  

10. Скібіцька Л. І. Тайм-менеджмент: Навч. посібник / Л.І. Скібіцька, О. М. Скібіцький. 

– К.: Кондор, 2008 – 287 с. 

11. Якокка Л. Карьера менеджера / Л. Якокка. ― Санкт-Петербург : Издательство 

«Попурри» 2014. ― 548 с. 

 
Інтернес-ресурси 

12. Сайт ПНС ХНЕУ ім. С. Кузнеця // Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

https://pns.hneu.edu.ua/course/view.php?id=2416 

13. Офіційний сайт ВРУ // [Електронний ресурс]. – Режим доступу: www.rada.gov.ua  

14. Сервер Верховної Ради України. ― Режим доступу : http://www.rada.gov.ua. ― 

Назва з екрану. 

15. Нормативні акти України. – Режим доступу : http://www.nau.kiev.ua. ― Назва з 

екрану. 

16. Cайт Державного комітету статистики України. – Режим доступу: 

www.ukrstat.gov.ua. ― Назва з екрану. 

17 Інтернет-портал для управлінців // [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

www/management.com.ua. 

Система оцінювання результатів навчання 

Система оцінювання у третьому семестрі включає поточний контроль, що здійснюється 

протягом семестру під час проведення лекційних, практичних занять з цієї дисципліни, 

виконання поточних контрольних робіт, самостійних індивідуальних завдань, презентацій, 

оцінюється сумою набраних балів (максимальна сума – 60 балів; мінімальна сума, що дозволяє 

студенту отримати допуск до екзамену, – 35 балів). Екзамен оцінюється у максимальній 

кількості балів – 40, мінімальній – 25 балів). 

Накопичування рейтингових балів з навчальної дисципліни 

Види навчальної роботи Мах кількість балів 

Лекції 12 

Практичні заняття 12 

Презентації  (доповідь) 10 

https://pns.hneu.edu.ua/course/view.php?id=2416
http://www.rada.gov.ua/
http://www.rada.gov.ua/
http://www.nau.kiev.ua/
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Компетентнісно-орієнтовані індивідуальні завдання для 

самостійної роботи 
6 

Поточні контрольні роботи 20 

Екзамен  40 

Максимальна кількість балів 100 

 

Відповідність шкали оцінювання ЄКТС національній системі оцінювання 

та ХНЕУ ім. С. Кузнеця 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ЄКТС 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену (іспиту), диференційованого заліку, 

курсового проекту (роботи), практики, тренінгу 
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 не зараховано 

1 – 34 F 

Політики навчальної дисципліни 

Під час вивчення даної дисципліни обов’язковим є дотримання політики академічної 

доброчесності, щодо пропусків занять та виконання завдань пізніше встановленого терміну. 

Більш детальну інформацію щодо компетентностей, результатів навчання, методів 

навчання, форм оцінювання, самостійної роботи наведено у Робочій програмі навчальної 

дисципліни. 

 

Силабус затверджено на засіданні кафедри менеджменту, логістики та економіки  

«27» серпня 2020 р. Протокол № 2. 
 


