
Навчальна дисципліна: ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАЦІ МЕНЕДЖЕРА 
 
Статус: нормативний 
Курс: 4 
Семестр: 8 
Кількість залікових кредитів ECTS  – 4,0 

 
Попередні умови для вивчення: навчальні дисципліни – «Менеджмент», 
«Теорія організацій», «Управління персоналом», «Економіка підприємств», 
«Мікроекономіка». 
 
 Опис дисципліни: 
 Мета: формування умінь організовувати особисту роботу та працю 
підлеглих, складати основні види управлінської документації. 
 Завдання: особливості управлінської праці, її складові. Принципи та 
напрями наукової організації управлінської праці. Планування особистої 
праці. Організація робочого місця менеджера. Управління потоком 
відвідувачів. Документи, їх функції та різновиди, система документації. 
Порядок проходження та виконання документів 

 Предмет: механізм організації праці менеджера у сучасних 
організаціях та напрями підвищення її ефективності. 
  Змістовні модулі:  
Модуль 1. Теоретичні основи організації управлінської діяльності.  
Модуль 2. Самоменеджмент. 
  Форми та методи навчання: лекції, ситуаційні та практичні вправи, 
тестування, рольові ігри. 
  Форми організації контролю знань, система оцінювання: 
Іспит: 60 % – модульний контроль 
   40 % – підсумковий контроль: екзаменаційна робота в письмовій формі 
   (3 ак. години) 
  Оцінювання відбувається за чотирьохбальною шкалою та шкалою ECTS. 
Критерії оцінки знань наведені в робочій програмі. 
  Навчально-методичне забезпечення:  НМКД – навчальна програма, 
робоча програма, конспект лекцій, плани практичних та семінарських занять, 
тести, самостійна робота, індивідуальне навчально-дослідне завдання. В 
наявності електронний варіант. 
  Мова викладання: українська, російська. 
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