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ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Навчальна дисципліна «Офісний менеджмент» є вибірковою компонентою 

ОПП.  

Загальний обсяг дисципліни 150 год.: лекції – 26 год.; практичні заняття – 24 

год., самостійна робота – 100 год. 

Формат проведення: лекції, практичні заняття, семінарські заняття, 

консультації. Підсумковий контроль – залік. 

Основні положення навчальної дисципліни можуть застосовуватися при 

проходженні практики, подальшому навчанні на магістерському рівні вищої освіти 

та фаховій діяльності. 

 

Призначення навчальної дисципліни 

Освітня компонента «Офісний менеджмент» спрямована на набуття 

майбутніми фахівцями теоретичних знань та практичних навичок з організації та 

управління офісом в сучасних організаціях.  

Освітня компонента «Офісний менеджмент»  формує знання, уміння, навички 

та компетенції, необхідні для фахівця з менеджменту. 

 

Мета вивчення навчальної дисципліни 

Метою вивчення навчальної дисципліни є формування у здобувачів вищої 

освіти логічно послідовної системи знань про сутність офісного менеджменту; 

ознайомлення з особливостями розвитку даної дисципліни та новітніми 

тенденціями у ній; формування умінь організовувати особисту працю і працю 

підлеглих, складати основні види управлінської документації; розвиток навичок, 

необхідних для професійної діяльності менеджерів в умовах ринкових відносин з 

питань управління організацією, елементами якого є правові, технологічні, 

організаційно-технічні та навчально-методичні складові. 



  

Завдання вивчення дисципліни 

Завданням вивчення дисципліни є поглиблення теоретичної та практичної 

підготовки здобувачів вищої освіти з таких питань як: вивчення теоретичних основ 

з організації роботи офісу та управління ним; ознайомлення із методиками роботи 

з офісними документами; вивчення ключових аспектів бізнес-комунікацій в офісі 

та особливостей професійної етики і поведінки співробітників офісу тощо.  

 

ПЕРЕЛІК КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ, ЯКИХ НАБУВАЄ ЗДОБУВАЧ ПРИ 

ВИВЧЕННІ ДИСЦИПЛІНИ ВІДПОВІДНО ДО ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ 

У результаті вивчення навчальної дисципліни «Офісний менеджмент» 

здобувач вищої освіти повинен сформувати програмні компетентності. 

Інтегральна компетентність (ІК): Здатність розв’язувати складні 

спеціалізовані задачі 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. 

Загальні компетентності (ЗК):  

ЗК 4. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ЗК 9. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 

Спеціальні компетентності (СК): 

СК 9. Здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну 

взаємодію при вирішенні професійних завдань. 

СК 15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові 

навички.  

 

ПРОГРАМНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ВІДПОВІДНО ДО 

ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ 

ПР 4. Демонструвати навички виявлення проблем та 9 обґрунтування 

управлінських рішень. 

ПР 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи. 

Вивчення даної дисципліни формує у здобувачів освіти соціальні навички (soft 

skills): комунікативність (реалізується через: метод роботи в парах та групах, 

робота з інформаційними джерелами), робота в команді (реалізується через: метод 

проєктів), лідерські навички (реалізується через: робота в групах, метод проєктів). 

 

ПЛАН ВИВЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

№ 

з/п Назва теми 

Форми організації 

навчання та кількість 
годин 

Самостійна 

робота, 

кількість годин лекційні 

заняття 

практичні 

заняття 

1 Сутність та особливості офісного 

менеджменту 
2 2 7 

2 Сучасний офіс та стильові концепції 

інтер’єру 
2 2 7 

3 Сутність, зміст та напрямки наукової 

організації офісної праці 
2 2 7 

4 Організація взаємодії та повноважень.  2 2 7 



  

5 Сучасні концепції лідерства в офісному 

менеджменті 
2 2 7 

6 Планування особистої роботи менеджера 2 2 7 

7 Нормування управлінської праці, облік та 

аналіз робочого часу 
2 2 8 

8 Організація робочих місць в офісі 2 2 8 

9 Документальне забезпечення офісної 

роботи 
2 2 8 

10 Організація проведення нарад, зборів, 

ділових переговорів 
2 2 8 

11 Інформаційне забезпечення офісного 

менеджменту 
2 2 8 

12 Корпоративна етика та поведінка 

співробітників офісу 
2 2 8 

13 Імідж в офісному менеджменті 2 - 10 

 Разом 26 24 100 

 

Самостійна робота здобувача вищої освіти 

Самостійна робота здобувача вищої освіти є основним засобом оволодіння 

навчальним матеріалом у вільний від обов’язкових занять час. 

Самостійна робота здобувача вищої освіти є одним із способів активного, 

цілеспрямованого набуття нових для нього знань та умінь. Вона є основою його 

підготовки як фахівця, забезпечує набуття ним прийомів пізнавальної діяльності, 

інтерес до творчої роботи, здатність вирішувати наукові та практичні завдання. 

Самостійна робота здобувача вищої освіти організовується шляхом видачі 

індивідуального переліку питань і практичних завдань з кожної теми, які не 

виносяться на аудиторне опрацювання та виконання індивідуального творчого 

завдання (презентації). 

Виконання самостійної роботи здобувачами вищої освіти здійснюється під час 

виконання окремих завдань на практичних заняттях, вирішенні тестових завдань та 

виконанні індивідуального завдання. 

Індивідуальне завдання  повинно мати практичне спрямування  та носити 

творчий, дослідницький, науковий  характер. Тип індивідуального завдання – 

презентація, доповідь, наукове дослідження, ситуаційне завдання, реферат. 

Під час роботи над індивідуальними завданнями, розв’язуванням задач не 

допустимо порушення академічної доброчесності. Презентації та виступи мають 

бути авторськими та оригінальними. 

 

Види самостійної роботи 
№ 

з/п 
Вид самостійної роботи Години 

Терміни 

виконання 

Форма та метод 

контролю 

1 Підготовка до лекційних та 

практичних занять 
60 щотижнево 

Усне та письмове 

опитування 

2 Підготовка самостійних 

питань з тематики дисципліни 
20 щотижнево 

Усне та письмове 

опитування 

3 Індивідуальні творчі завдання 

(презентації за заданою 

проблемною тематикою, 

дослідницькі проєкти, 

10 
2 рази на 

семестр 

Спостереження за 

виконанням, 

обговорення, 

виступ з 



  

підготовка та виступ на 

студентськый конференції) 

презентацією, 

усний захист 

4 Підготовка до контрольних 

робіт та тестування 
10 

2 рази на 

семестр 
Тестування  

Разом 100   
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СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ ТА ВИМОГИ ДО КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ 

ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

У кінці семестру, здобувач вищої освіти може набрати до 60% підсумкової 

оцінки за виконання всіх видів робіт, що виконуються протягом семестру, до 10% 

за показники наукової, інноваційної, навчальної, виховної роботи та студентської 

активності і до 30% підсумкової оцінки – за результатами підсумкового контролю. 

 

Розподіл балів за видами навчальної діяльності 
№ 

з/п 

Вид навчальної діяльності  Бали 

Атестація 1 

1 Участь у дискусіях на лекційних заняттях 2 

2 Участь у роботі на практичних заняттях 14 

3 Виконання контрольних робіт, тестування 5 

4 Індивідуальні та групові творчі завдання (виконання гугл-презентації, 9 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nvpusk_2020_1_6/
http://nbuv.gov.ua/UJRN/Vkhdtu_2020_1(2)__6
https://doi.org/10.32782/2524-0072/2023-56-66
http://www.rada.gov.ua/
http://www.ukrstat.gov.ua/
http://www.kmu.gov.ua/
http://www.nbuv.gov.ua/
http://www.pidruchniki.ws/


  

презентації за заданою проблемною тематикою, дослідницькі проєкти) 

 Всього за атестацію 1 30 

 Атестація 2  

5 Участь у дискусіях на лекційних заняттях 3 

6 Участь у роботі на практичних заняттях 12 

7 Виконання контрольих робіт, тестування 5 

8 Індивідуальні та групові творчі завдання (виконання гугл-презентації, 

презентації за заданою проблемною тематикою, дослідницькі проєкти) 10 

 Всього за атестацію 2  30 

9 Показники наукової, інноваційної, навчальної, виховної роботи та студентської 

активності 10 

 Підсумкове тестування 30 

 Разом 100 

 

Якщо здобувач вищої освіти упродовж семестру за підсумками контрольних 

заходів отримав менше 35 балів, то він не допускається до заліку. Крім того, 

обов’язковим при мінімальній кількості балів за підсумками контрольних заходів є 

виконання індивідуальної творчої роботи (презентації).  

Під час виконання навчальних завдань, завдань контрольних заходів 

недопустимо порушення академічної доброчесності. Презентації та виступи мають 

бути авторськими та оригінальними, інформація про результати власної навчальної 

(наукової, творчої) діяльності – достовірною; у разі використання ідей, розробок, 

тверджень, відомостей мають бути посилання на джерела інформації з 

дотриманням  норм законодавства про авторське право і суміжні права. 

Програма навчальної дисципліни передбачає врахування результатів 

неформальної та інформальної освіти при наявності підтверджуючих документів 

як окремі кредити вивчення навчальних дисциплін.  

Переведення балів внутрішньої 100-бальної шкали у національну 

здійснюється у відповідності до шкали. 

 

Відповідність шкал оцінок якості засвоєння навчального матеріалу 

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою  

 

90-100 А зараховано   

82-89 В 
зараховано 

75-81 С 

66-74 D 
зараховано 

60-65 Е  

35-59 FX 
незараховано з можливістю  

повторного складання 

0-34 F 
незараховано з обов’язковим  

повторним вивченням дисципліни 

 


