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Вступ 

 

 
Фахове випробування – форма вступного випробування для вступу на основі 

освітнього ступеня бакалавра, спеціаліста, магістра, що передбачає перевірку здатності до 

опанування освітньої програми певного рівня вищої освіти на основі здобутих раніше 

компетентностей. 

На навчання за освітньою програмою підготовки магістра за освітньою програмою 

«Менеджмент» спеціальності 073 «Менеджмент» на базі освітньо-кваліфікаційного ступеня 

бакалавра, спеціаліста, магістра можуть вступати особи, які отримали відповідний диплом та 

продемонстрували достатній рівень знань з тем, перелік яких винесено для оцінювання 

підготовленості вступника для здобуття вищої освіти. 

 

1. Порядок складання фахового вступного випробування 

 

Фахове вступне випробування складається у формі тестів з тем, що формують 

компетентності, які необхідні для подальшого успішного навчання за програмою підготовки 

магістра. 

Фахове вступне випробування визначає рівень знань, вмінь та компетентностей у 

напрямах: 

− створення, функціонування та розвитку організації; 

− використання концепцій, методів та інструментарію сучасного менеджменту; 

− ефективного використання ресурсів організації для розвитку її діяльності; 

− використання сучасних комунікаційних та психологічних технології роботи в 

процесі управління персоналом; 

− формування лідерських якостей та застосування їх в процесі управління персоналом; 

− застосування методів саморозвитку, навчання впродовж життя та ефективного 

самоменеджменту; 

− визначення цінностей, бачення, місії, цілі та критерії, за якими організація визначає 

подальші напрями розвитку, а також розробляти і реалізовувати відповідні стратегії та плани; 

− визначення проблеми організації, та прийняття ефективних управлінські рішень, 

спрямованих на їх реалізацію. 

Комплект білетів для проведення фахового випробування складається зне менш ніж 

30 білетів, до кожного з яких включено 50 екзаменаційних питань. На проведення екзамену 

відводиться дві години. Критерії оцінювання наведено у розділі 3. 
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2. Перелік тем, що виносяться для проведення фахового випробування 

 

Тема 1. Теорія організації 

Етапи розвитку організації та принципи збереження рівноваги організації та її 

цілісності Основні закони організації. Закони функціонування (статики) організації: закон 

композиції, закон пропорційності, закон найменших. Закони розвитку (динаміки) організації: 

закон онтогенезу (перетворення), закон синергії, закон інформованості-упорядкованості, 

закон єдності аналізу й синтезу, закон самозбереження. Принципи організації та їх групування. 

Розглядаються основні організаційні теорії та моделі організації. Етапи розвитку організації: 

зародження, зростання, зрілості, старіння. Збереження рівноваги організації та її цілісності. 

Організаційні теорії: класична організаційна теорія; теорії організаційної поведінки; теорія 

інститутів та інституційних змін; популяційно-екологічна (еволюційна) теорія; тектологія 

О. Богданова; ноосфера В. І. Вернадського. Еволюція теоретичних концепцій організації. 

Основні моделі організацій: органічна та механістична моделі. Сучасна організаційна 

парадигма: сутність, значення, зміст, практична спрямованість. 

 

Тема 2. Організація як система 

Формування системних уявлень. Системність як загальна властивість матерії. 

Системний підхід (погляд). Стан системи, властивості системи, поведінка системи, дія, подія. 

Будова систем: підсистема, елемент, структура, зв'язок. Атрибути зв'язку: спрямованість, сила, 

характер. Класифікація систем. Загальна класифікація: абстрактні системи; конкретні системи; 

відкриті системи; закриті системи; динамічні системи; адаптивні системи; ієрархічні системи, 

їх характеристики. Аспекти організаційного порядку. Типологія організацій. Класифікація 

організацій за ознаками: класифікація за принципами управління; класифікація за 

функціональними ознаками; класифікація за ознакою реалізації суспільних функцій; 

класифікація за ознакою визначення цілі. 

 

Тема 3. Організаційний процес та організаційне проєктування 

Організаційна діяльність. Альтернативні парадигми організаційного процесу. Система 

управління. Принципи управління: принцип розімкненого управління; принцип розімкненого 

управління з компенсацією обурень; принцип замкненого управління; принцип однократного 

управління. Оптимізація управління. Адаптивні системи та системи, що самі настроюються, 

системи. Методи управління: детермінований метод управління; програмно-цільовий метод 

управління; ціннісно-орієнтований метод управління. Сутність та етапи організаційного 

проектування. Переваги та недоліки традиційних організаційних форм управління. Переваги 
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та недоліки адаптивних організаційних форм управління. Теоретичні засади створення й 

розвитку організаційних форм управління. Методологія проектування організаційних форм 

управління. Концептуальні підходи до проектування організаційних форм управління. 

Основні методологічні принципи проектування організаційних форм управління. Методи 

проектування організаційних форм управління. Технологія проектування організаційних форм 

управління. Процес проектування організаційних форм управління. Розробка організаційного 

робочого проекту. Оцінка ефективності організаційних форм управління. Підходи до оцінки 

ефективності організаційних форм управління. Показники оцінки ефективності. 

 

Тема 4. Закони, закономірності, принципи, функції та методи менеджменту 

Характеристика інтегрованих підходів до управління: процесний підхід; системний 

підхід; ситуаційний підхід. Закони і закономірності менеджменту. Сутність, природа та роль 

принципів менеджменту в досягненні мети організації. Класифікація принципів менеджменту. 

Взаємозв'язок між принципами менеджменту. Поняття функцій менеджменту. Функції 

менеджменту як види управлінської діяльності. Особливості формування функцій 

менеджменту. Класифікація і характеристика функцій менеджменту. Загальні (основні), 

конкретні (спеціальні) функції менеджменту. Динамічний взаємозв'язок конкретний і 

загальних функцій. Механізм реалізації конкретних функцій менеджменту на засадах 

використання загальних. Сутність та класифікація методів менеджменту. Економічні методи 

менеджменту. Адміністративні методи менеджменту. Соціально-психологічні методи 

менеджменту. Механізм взаємодії методів, принципів та функцій менеджменту. 

 

Тема 5. Процес управління 

Процес управління як сукупність взаємопов'язаних і взаємодіючих функцій, методів, 

управлінських рішень та інших категорій менеджменту. Мета управлінського процесу, його 

учасники, предмет, засоби здійснення. Управлінський цикл. Управлінські процедури: 

цілевизначення, інформаційне забезпечення, аналітична діяльність, вибір варіанту дій, 

реалізація рішення, зворотний зв'язок. Особливості процесу управління: безперервність, 

нерівномірність, циклічність, послідовність, надійність. Управлінське рішення як результат 

управлінської діяльності. Класифікація управлінських рішень. Умови прийняття 

управлінських рішень. Фактори, що впливають на процес прийняття управлінських рішень. 

Моделі прийняття управлінських рішень. Взаємозалежність рішень. Підходи до прийняття 

рішень. Різновиди технологій прийняття рішень. Якість управлінських рішень. 
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Тема 6. Планування, організування, мотивування, контролювання, регулювання 

як загальні функції менеджменту 

Сутність і зміст планування як функції менеджменту, його види та їхній взаємозв'язок. 

Основні елементи системи планування. Етапи процесу планування. Політика, правила 

процедури. Класифікація цілей організації. Процес постановки цілей. Сутність функції 

організування та її місце в системі управління. Значення людського фактора в управлінні 

організацією. Психологічні та фізіологічні особливості працівника. Поняття мотивування. 

Теорії і моделі процесів мотивування: змістовний і процесний підходи. Зіставлення теорій 

мотивування. Засоби мотиваційного впливу. Стимулювання праці: цілі, принципи, види, 

форми. Поняття контролювання та його місце в системі управління. Принципи і цілі функції 

контролювання. Етапи процесу контролювання: формування стандартів вимірювання, 

порівняння фактичного виконання зі стандартами, оцінка та регулювання. Модель процесу 

контролювання. Процес контролювання. Зворотний зв'язок під час контролю. Види 

управлінського контролювання. Поняття регулювання та його місце в системі управління. 

Види регулювання. Етапи процесу регулювання. 

 

Тема 7. Інформація і комунікації в менеджменті 

Інформація, її види та роль в менеджменті. Носії інформації. Класифікація інформації. 

Вимоги, що висуваються до інформації. Поняття і характеристика комунікацій. Різновиди 

«внутрішніх» та «зовнішніх» комунікацій. Перешкоди в комунікаціях. Зворотний зв'язок в 

процесі комунікації. Засоби комунікацій, їх переваги та недоліки. Комунікаційний процес, 

елементи та етапи процесу. Моделі комунікаційного процесу. Організація комунікаційного 

процесу. Комунікаційні перевантаження. 

 

Тема 8. Ефективність менеджменту 

Видова класифікація ефективності організації: індивідуальна, групова, загально- 

організаційна. Особливості оцінки різновидів ефективності. Концепції визначення 

ефективності менеджменту в організації. Підходи до оцінки ефективності менеджменту в 

організації. Економічна, організаційна та соціальна ефективність менеджменту. Системи 

показників економічної, організаційної та соціальної ефективності менеджменту, їх склад і 

методи визначення. Напрями підвищення ефективності управління організацією. Сутність та 

різновиди відповідальності та етики у менеджменті. Соціальна відповідальність як 

добровільна реакція на соціальні проблеми суспільства з боку організації. Сутність та значення 

соціальної поведінки менеджменту. Культура менеджменту. 
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Тема 9. Операційна стратегія як основа проектування операційної системи 

Коло стратегічних питань, що вирішується у операційному менеджменті. Сутність та 

етапи розробки операційної стратегії. Виражена компетентність підприємства. Формування 

стратегії виробництва товару. Вплив життєвого циклу на операційну стратегію. Розробка 

стратегії процесу. Типи процесів: сфокусований на процесі, сфокусований на продукті та 

процес, який повторюється. Порівняння стратегій процесів. Особливості сфери послуг, які 

впливають на операційну стратегію. Застосування «дерева рішень» у проектуванні продукту 

або процесу. 

 

Тема 10. Операційна система організації: поняття, склад та види 

Сутність системного підходу до операційного менеджменту. Операційна система як 

об'єкт управління. Особливості та властивості операційної системи. Елементи операційної 

системи: підсистема забезпечення, трансформуюча підсистема та підсистема планування і 

контролю. «Входи» та «виходи» операційної системи. Класифікаційні підходи до операційних 

систем. 

 

Тема 11. Операційна діяльність: ресурси, процеси та результати 

Поняття операційної діяльності підприємства. Склад основних ресурсів як вхідних 

факторів операційної діяльності. Продукт (послуга) як результат операційної діяльності 

підприємства. Операційні процеси організації – динамічна основа функціонування та розвитку 

операційної системи. Принципи організації та складність операційних процесів. Типи 

операційних процесів, їх ознаки. Організація операційного процесу у просторі: технологічний 

та предметний напрями спеціалізації. Поняття, структура та тривалість операційного циклу 

підприємства. Визначення тривалості операційного циклу підприємства. Особливості 

управління за фазами операційного циклу підприємства. 

 

Тема 12. Управління процесом проєктування та поточним функціонуванням 

операційної системи 

Проєктування операційної системи: сутність, цілі та етапи. Склад критеріїв та факторів 

проектування операційної системи. Соціотехнічний підхід до розробки операцій. Відмінності 

між проєктуванням продукту та послуги. Розгортання функції якості як можливість залучення 

споживача до операційного процесу. Сучасний рівень розвитку виробничих та невиробничих 

операційних систем. Необхідність рішень з просторової організації діяльності. Проєктування 

виробничих потужностей: аргументи на користь створення великих централізованих та 
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невеликих децентралізованих підприємств. Проєктування та місце розташування 

підприємства: фактори мікро- і макросередовища. Розміщення обладнання та робочих місць 

для виробництва: поопераційне функціональне, потокове лінійне та фіксоване позиційне 

планування. Проєктування робіт і нормування праці. Довгострокове, середньострокове та 

короткострокове планування операцій, сукупне планування. Базові стратегії планування. 

Управління матеріально-технічним забезпеченням. Функції, завдання і основні вимоги до 

оперативного управління виробництвом. Зміст та фази оперативного управління. Види систем 

оперативного управління виробництвом. Організація диспетчеризації операційної діяльності. 

Контролювання операційного процесу: значення й технологія. Контролювання якості 

сировини, матеріалів, товарів та послуг. Контролювання запасів. Роль, завдання та принципи 

управління матеріальними ресурсами та запасами. Управлінські рішення у сфері управління 

запасами та пов'язаними з ними витратами. Особливості управління запасами залежного та 

незалежного попиту. Робоче середовище та умови праці, режим роботи. Розподіл та 

кооперація праці. Мотивування роботи. Основи нормування праці. Методи нормування праці 

та часу. Хронометраж. 

 

Тема 13. Основи управління проєктами 

Сутність проектного підходу до управління організацією. Значення та основні завдання 

в процесі управління проектами. 

Планування проектів. Поопераційний перелік робіт. Створення робочих графіків за 

допомогою діаграм Г. Гантта. Розклад проектів. Контроль проектів. Методи сітьового 

планування: переваги та недоліки. Техніка управління проектами методом оцінювання та 

розгляду програми та методом критичного шляху. 

 

Тема 14. Основи менеджменту якості 

Поняття, значення та фактори забезпечення якості товарів та послуг. Показники якості 

та методи їх оцінювання. Основні підходи щодо менеджменту якості. Планування якості. 

Організаційне забезпечення якості. Інструменти контролю якості. Аналіз існуючих програм 

забезпечення якості: підхід У.Е. Демінга, Д. Джурана, П. Кросбі, К. Ісікави. Підхід з позицій 

загального менеджменту якості. Розвиток програми забезпечення якості. Система стандартів 

ISO 9000. 

 

Тема 15. Управління результативністю операційної діяльності 

Показники результативності функціонування виробничих та невиробничих 

операційних систем. Комплексний підхід до питань продуктивності. Моделювання процесу 
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управління продуктивністю операційної системи. Фактори, що впливають на динаміку 

продуктивності. Шляхи підвищення її продуктивності. 

 

Тема 16. Кадрова політика і стратегія управління персоналом організації 

Поняття та значення кадрової політики в організації. Фактори, що впливають на 

формування кадрової політики та умови її реалізації. Класифікація типів кадрової політики за 

основними ознаками. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації. 

Етапи розробки (проектування) кадрової політики та їх зміст: нормування, програмування та 

моніторинг персоналу. Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових 

документах. Правова база для здійснення сучасної кадрової політики (зміст та протиріччя). 

Сутність стратегії управління персоналом. Основні типи кадрової стратегії. Взаємозв'язок 

стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики. 

Механізм розроблення та реалізації стратегії управління персоналом. Прогнозування в роботі 

з персоналом як основа розроблення кадрової стратегії. 

 

Тема 17. Кадрове планування в організації 

Поняття кадрового планування. Мета та завдання планування роботи персоналом на 

підприємстві. Види планування: стратегічне, тактичне, операційне (поточне). Фактори, що 

впливають на визначення потреб у персоналі. Поняття маркетингу персоналу та його функції. 

Методи визначення потреб підприємства у персоналі. Характеристика методів планування 

персоналу. Планування чисельності персоналу за категоріями посад: основна та додаткова 

потреби у персоналі. Аналіз внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб у персоналі. 

Способи нормування ресурсів. Оперативний план роботи з персоналом в організації. 

Індивідуальний план працівника. Структура інформації про персонал. 

 

Тема 18. Організація набору та відбору персоналу 

Зміст процесу набору та наймання працівників. Основні джерела інформації про 

вакансії. Визначення вакантних місць. Формування вимог до претендентів. Професіограма: 

модель співробітника і модель посади. Залучення персоналу: створення бази даних 

кваліфікованих кандидатів для відбору. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль 

кадрових агентств. Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Методи та форми 

професійної орієнтації. Профорієнтація: суть і завдання, організація роботи. Методи 

управління професійною орієнтацією працівників. Зарубіжний досвід. Моделі та методи 

відбору працівників. Критерії відбору працівників. Загальні процедури найму персоналу в 

організаціях. Етапи відбору кадрів. Професійний відбір персоналу. Первинний відбір. Техніка 
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проведення телефонної розмови з приводу працевлаштування. Анкетування. Правила 

проведення інтерв'ю з представниками різних рівнів управління організації. Види співбесід. 

Довідки про кандидата. Співбесіда з керівником підрозділу. Аналізування та оцінювання 

індивідуальних відмінностей претендентів, їх зіставлення. Випробування. Рішення про найм 

персоналу. Трудова адаптація та її види: організаційна, соціально-психологічна, професійна, 

психофізіологічна. Первинна та вторинна адаптація. Входження та інтеграція. Швидкість 

трудової адаптації та фактори, що її зумовлюють. Керівна і виховна роль керівника та 

менеджера персоналу» Інструктаж. Наставництво. 

 

Тема 19. Організування діяльності та функції служб персоналу 

Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, проблеми і 

тенденції розвитку кадрових служб. Основні функції та відповідальність кадрових служб. 

Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень між працівниками 

кадрових служб. Ролі та функції менеджера з персоналу в організації роботи кадрової служби. 

Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера з персоналу. Інформаційне та 

методичне забезпечення служби персоналу. Автоматизовані програми з управління 

персоналом. Основні регламентуючі документи в організації діяльності кадрових служб. 

Організація обліку та звітності з персоналу. Заходи з охорони та безпеки кадрової інформації 

в організації. 

 

Тема 20. Формування колективу організації 

Колектив як соціальна група. Ознаки колективу: єдність мети, умовна відокремленість, 

організаційна та територіальна єдність. Функції колективу та його різновиди в організації. 

Роль керівника та менеджера з персоналу у формуванні колективу. Види структур трудового 

колективу: функціональна, професійно-кваліфікаційна, соціально-демографічна, вікова, 

соціально-психологічна, соціально-класова. Колектив як вища форма внутрішньої організації 

групи. Ознаки колективу. Принципи та етапи процесу створення трудового колективу. Роль 

корпоративної культури у формуванні колективу організації: норми, цінності, традиції. 

Формальна і неформальна структура трудового колективу. Типи формальних груп в 

організації. Фактори утворення неформальних груп та основні ознаки їх існування. Різновиди 

малих груп в управлінні персоналом. Чинники ефективної роботи групи. Специфіка жіночих 

колективів. 

Згуртованість колективу: сутність і стадії. Особливості управління персоналом на 

етапах розвитку колективу. Колективи згуртовані, розчленовані та роз'єднані. Фактори, що 

впливають на згуртованість колективу. Поняття про команду та командну роботу в управлінні 
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персоналом. Колектив і команда: спільне та від'ємне. Соціально-психологічні особливості 

колективу як об'єкта управління. Психологічна сумісність членів колективу та чинники, що її 

обумовлюють. Соціальні ролі особистості. Вимоги до психологічних якостей працівників і 

керівників сучасних організацій. Методи вивчення соціально-психологічного клімату в 

колективі. Сутність і значення соціального розвитку колективу. Зміст, етапи розробки проекту, 

затвердження та реалізація плану соціального розвитку. Характеристика основних розділів і 

документальне відображення. Методи збирання соціальної інформації. 

 

Тема 21. Оцінювання персоналу в організації 

Оцінювання персоналу в сучасній організації. Сутність та різновиди оцінювання 

персоналу за цілями. Критерії та методи оцінювання персоналу. Якісні, кількісні та 

комбіновані методи ділового оцінювання працівників організації. Основні принципи 

ефективного ділового оцінювання працівників. Оцінювання якості роботи різних категорій 

персоналу. Методи оцінювання управлінського персоналу: за діловими якостями, за 

складністю виконуваних функцій, за результатами та цілями діяльності. Критерії та різновиди 

ділового оцінювання керівників: оцінювання результатів основної та другорядної діяльності, 

оцінювання поведінки в колективі, виконання функцій з управління колективом та оцінювання 

результатів роботи підлеглих. Показники оцінювання різних категорій посад керівників. 

Основні критерії оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і винахідливість, 

ініціативність, виконавська і трудова дисципліна. Оцінювання робітників і службовців: рівень 

кваліфікації, виконавська і трудова дисципліна, якісні показники роботи, дотримання правил 

техніки безпеки тощо. Атестування персоналу: сутність та види. Призначення та зміст 

атестаційної комісії. Організація та порядок проведення атестації персоналу. Зміст атестації 

для різних категорій персоналу. Документальне супроводження атестації. Використання 

результатів атестації персоналу. 

 

Тема 22. Управління розвитком, рухом та вивільненям персоналу організації 

Загальний і професійний розвиток персоналу. Сутність та завдання професійного 

розвитку персоналу. Виявлення та аналізування потреб персоналу. Навчання персоналу. 

Програми підготовки персоналу. Професійна підготовка, підвищення кваліфікації, 

перепідготовка. Післядипломна та додаткова освіта. Стажування. Зміст понять «самоосвіта», 

«саморозвиток». Перспективи професійного зростання в Україні. Поняття про трудову кар'єру 

та службове зростання. Планування та управління службовою кар'єрою працівників. Моделі 

кар'єри: горизонтальна та вертикальна. Фактори, що визначають напрям та швидкість кар'єри. 

Створення відповідних умов для кар'єрного зростання працівників. Управління мобільністю 
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кадрів. Аналізування потреб та оцінка плану розвитку персоналу. Планування та підготовка 

кадрового резерву. Формування кадрового резерву за категоріями персоналу. Особливості 

підготовки резерву управлінських кадрів. Ротація кадрів як форма руху і підвищення 

кваліфікації працівників. Переміщення, переведення на іншу посаду, роботу. Суміщення 

професій. Види кадрових нововведень. Інноваційний потенціал працівника. 

Причини та фактори вивільнення персоналу Процедура звільнення. Соціальні та 

виробничі критерії вибору працівників на звільнення. Соціальні гарантії. Особливості виходу 

працівників на пенсію як форма звільнення. Поняття та значення абсентеїзму. Управління 

плинністю кадрів та фактори, що їх зумовлюють. Показники абсолютні та відносні. Типові 

порушення трудової та виконавської дисципліни, причини їх виникнення. Нещасні випадки. 

Дисциплінарний вплив. Розробка заходів із регулювання плинності персоналу. Управління 

якістю трудового життя працівників організації. Управління безпекою персоналу: техніка 

безпеки та охорони здоров'я працівників в організації. Профілактичні та протиепідемічні 

заходи в управлінні персоналом на підприємстві. 

 

Тема 23. Соціальне партнерство в організації 

Соціальне партнерство як засіб узгодження інтересів роботодавця і працівників. 

Механізм функціонування системи соціального партнерства: функції і завдання, законодавча 

база. Інтереси роботодавця і працівників: спільність і розбіжність, імовірність виникнення і 

загострення конфліктів. Колективний договір як засіб зміцнення соціального партнерства. 

Сторони та зміст колективного договору. Порядок укладання та реєстрації колективного 

договору. Строк чинності колективного договору та контроль за його виконанням. 

Регулювання соціально-трудових відносин в організації. Громадські організації. Роль 

профспілкової організації у представництві інтересів найманих працівників. 

 

Тема 24. Ефективність управління персоналом 

Система економічних, соціальних та організаційних показників управління 

персоналом: сутність та зміст. Критерії ефективності управління персоналом. Комплексна 

оцінка ефективності управління персоналом: сутність, переваги та недоліки у застосуванні. 

Методи оцінювання ефективності результатів роботи персоналу. Взаємозалежність 

ефективності діяльності підприємства та результатів роботи персоналу. Показники 

оцінювання ефективності діяльності підрозділів з управління персоналом. Ефективність 

витрат на персонал. Роль кадрового аудиту та кадрового консультування в підвищенні 

ефективності управління персоналом. 
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Тема 25. Планування та організація особистої роботи менеджера 

Цільове планування роботи менеджера. Методи планування особистої діяльності 

менеджера. Основні стадії перспективного й оперативного планування особистої роботи 

менеджера. Традиційні й комп'ютерні засоби планування особистої роботи менеджера. 

Основні види розподілу та кооперації управлінської діяльності. Раціональний розподіл 

функцій між керівником та працівниками апарату управління. Визначення функцій заступника 

та рівня централізації управління. Принципи та етапи розподілу управлінських функцій. 

Дотримання субординації. Проектування складу структурних одиниць. Делегування 

повноважень. Основні перешкоди делегуванню. Розподіл завдань. Техніка і форми передання 

розпоряджень. Ключові принципи розпорядчої діяльності. Методи нормування управлінської 

діяльності. Порядок розрахунку нормативів трудомісткості управління. Особливості часу як 

ресурсу. Тайм-менеджмент. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому, особливості 

прийому з особистих питань. Раціоналізація телефонних розмов. Технологія проведення нарад 

та зборів. Цільові установки виступу. Структура і зміст виступу. Вибір форм візуалізації тексту 

виступу. Техніка презентації. Початок і кульмінація презентації. Критичні моменти під час 

виступу. Класифікація й основні функції переговорів. Проблемний підхід до проведення 

переговорів. Агресивний і пасивний підходи до проведення переговорів. Етапи підготовки і 

проведення переговорів. Тактика переговорів. Узгодження результатів переговорів. 

Оформлення результатів переговорного процесу. Засади ораторського мистецтва. Планування 

ділової кар'єри менеджера. 

 

Тема 26. Самомотивування, самоконтроль та формування якостей ефективного 

менеджера 

Розвиток ініціативності, енергійності, уміння володіти ситуацією, стресостійкості. 

Розвиток уміння стимулювати та карати, критикувати людей. Конфлікти у діяльності 

менеджера: сутність і види. Закономірності взаємовідносин і поведінки людей у конфліктних 

ситуаціях. Методи подолання конфліктних ситуацій. Прийоми поведінки менеджера у 

конфліктних ситуаціях. Стратегія і тактика взаємодії в конфліктних ситуаціях. Поведінка 

менеджера у конфліктних ситуаціях. Розвиток менеджера як особистості. Фактори впливу 

соціального оточення на формування професійно важливих якостей менеджера. Психологічні 

особливості стилів управління. Індивідуальний стиль управління. Авторитет керівника: 

суб'єктивна і об'єктивна значимість. Харизматична влада керівника. Розвиток харизматичних 

здібностей особистості. Внутрішньоособистісні проблеми лідера. Відповідальність лідера. 

Формування професійно-ділових якостей менеджера: професійність; здатність генерувати 

корисні ідеї; здатність приймати нестандартні управлінські рішення та нести відповідальність 
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за них; прагнення до професійного зростання; підприємливість; авторитетність; здатність до 

інновацій та виваженого ризику. Розвиток адміністративно-організаційних якостей 

менеджера: оперативність; гнучкість управління; здатність стимулювати ініціативу; уміння 

доводити справу до завершення; інтернальність; уміння формувати команду та організовувати 

роботу підлеглих; здатність делегувати повноваження; уміння організовувати час. Розвиток 

соціально-психологічних якостей менеджера: управлінська культура; розум; ерудиція; 

культура ділового спілкування; лідерські здібності; колегіальність; толерантність; оптимізм; 

екстравертність; інтелектуальність; емоційна стійкість; почуття гумору; вміння створювати 

власний імідж. Розвиток моральних якостей менеджера: порядність, людяність, чесність; 

повага до гідності людей; готовність допомагати; громадянська позиція; інтелігентність; 

національна свідомість. 

 

Тема 27. Розвиток менеджерського потенціалу 

Сутність, види, напрями розвитку менеджерського потенціалу. Психофізіологічний 

потенціал. Інтелектуальний потенціал особистості. 

Творчий потенціал особистості. Типи творчої особистості. Процес самореалізації 

особистості в одному або декількох соціально зумовлених видах творчої діяльності. Бар'єри 

щодо розвитку творчого потенціалу менеджера. Характеристика керівника з творчим підходом 

до виконання посадових обов'язків. Творче вирішення управлінських проблем. 

 

Тема 28. Державна підтримка інноваційних процесів 

Роль держави у забезпеченні інноваційних процесів. Інновації як фактор економічного 

зростання. Значення інноваційної діяльності для формування сучасної моделі економічного 

зростання національної економіки України. Ринкові механізми у галузі наукової та науково- 

технічної діяльності. Способи державного впливу на ефективність інноваційних процесів. 

Методи державної підтримки інноваційної діяльності. Вплив державних, приватних і 

громадських структур. Національна інноваційна система. Сучасний стан і перспективи 

розвитку інноваційної діяльності в Україні, особливості інноваційного розвитку в провідних 

індустріальних країнах. 

 

Тема 29. Організаційні форми інноваційної діяльності та управління інноваційним 

розвитком організації 

Принципи організації інноваційних процесів за циклом «дослідження - виробництво - 

дифузія - комерціалізація». Види наукових, проектних та інноваційних організацій. Роль 

академічного та освітянського секторів. Зміст понять «технопарк», «технополіси», «інкубатор 
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інновацій». Організація виконання НДДКР і інформаційне забезпечення інноваційних 

процесів. Організація впровадження й трансферту наукових інновацій. Малий інноваційний 

бізнес, життєвий цикл і тенденції розвитку. Особливості менеджменту в наукових 

організаціях і малих інноваційних підприємствах. Інноваційні венчурні фонди. Роль 

венчурного бізнесу в розвитку інноваційної діяльності. Науково-технічне співробітництво. 

Форми інтеграції науки і виробництва. Конкуренція та кооперація в галузі сучасних 

інноваційних технологій. Види виробничої та технологічної кооперації. 

Стратегічне управління інноваційним розвитком організації. Стратегія нововведень і 

їхня класифікація. Взаємозумовленість інноваційної політики та стратегії нововведень 

організації. Особливості розроблення, впровадження та реалізації стратегії нововведень. 

Планування інноваційної діяльності. Продуктово-тематичне, техніко-економічне, оперативно- 

календарне планування інновацій. Вплив структури управління на інноваційні можливості 

організації. Узгодження організаційної структури управління із стратегією нововведень. 

Мотиваційний механізм інноваційної діяльності. Форми та методи стимулювання інноваційної 

діяльності. Організаційно-економічні форми стимулювання інноваційної активності 

працівників. 

 

Тема 30. Управління інноваційним проєктом 

Інноваційний проект: поняття та основні види. Життєвий цикл інноваційного проекту. 

Фінансування інноваційного проекту. Управління реалізацією інноваційних проектів. 

Ресурсне забезпечення інноваційного проекту. Інформаційне забезпечення. Інвестиційне 

забезпечення. Створення та використання різних організаційних форм проектного управління. 

Управління персоналом у процесі реалізації інноваційного проекту. Управління проектними 

ризиками. Класифікація ризиків. Кількісна оцінка ризиків. Методи аналізу невизначеності та 

ризику. Методи управління ризиками. 

 

Тема 31. Оцінювання ефективності інноваційної діяльності організації 

Ефективність інноваційної діяльності. Характеристика результатів і ефективність 

витрат на інноваційну діяльність. Інноваційна діяльність як об'єкт інвестування. 

Обґрунтування економічної ефективності інноваційного проекту. Критерії інвестиційної 

привабливості та оцінки інноваційних проектів. Методи оцінки інноваційних проектів. Аналіз 

інноваційних проектів в умовах невизначеності. Оцінка впливу невизначеності на 

ефективність інноваційного проекту. Врахування проектних ризиків в оцінці ефективності 

інноваційних проектів. 
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Тема 32. Система адміністративного менеджменту та апарат управління 

Система адміністративного управління. Категорії адміністративного менеджменту. 

Структура системи адміністративного менеджменту. Рівні формування системи 

адміністративного менеджменту. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях, 

некомерційних та громадських організаціях. Адміністративні органи управління та їх 

різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та 

суб'єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура. Сутність і 

значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного 

менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення. Менеджер-адміністратор 

як ключовий елемент системи адміністративного управління та суб'єкт адміністративного 

менеджменту. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-адміністратора. 

Адміністративні посади та їх ієрархія. Вимоги до сучасного менеджера-адміністратора. 

 

Тема 33. 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 34. Організовування праці підлеглих та проектування робіт 

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. Методологічні основи проектування організаційних структур 

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

проектування організаційних структур адміністративного управлінця. 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. 
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Тема 35. Мотивування, контролювання та регулювання в адміністративному 

менеджменті 

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. 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 36. Адміністративні методи 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 37. Адміністрування управлінських рішень 

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 
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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 38. 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 (ЕRP-

системи). Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за стандартами ISO. 

 

Тема 39. Рівні стратегічних рішень та типологія стратегій підприємства 

Передумови для прийняття стратегічних рішень у процесі управління підприємством. 

Корпоративний, діловий, функціональний та операційний рівні стратегічних рішень. 

Характерні риси стратегій підприємства. Загальна типологія стратегій за рівнями стратегічних 

рішень. Стратегії підприємств різних галузей. Еталонні стратегії розвитку підприємства та 

стратегії його організаційного розвитку. Стратегії управління ресурсами підприємства 

(ресурсозабезпечення та ресурсозбереження) та особливості їх вибору. Виробнича стратегія 

підприємства та їх класифікація за: розвитком виробництва, використанням виробничого 

потенціалу, стадіями виробничої філософії тощо, Маркетингова стратегія підприємства та її 

субстратегії (ринкова, товарна, якості, ціни, просування, збуту). Стратегії управління 

персоналом. Стратегії наукових досліджень та розробок. 

 

Тема 40. Етапи стратегічного управління та особливості формування стратегії 

організації 

Основні етапи стратегічного управління: стратегічне планування, стратегічний аналіз; 

стратегічний вибір; реалізація стратегії. Місія підприємства та правила її формулювання в 

процесі стратегічного управління підприємством. Значення місії для підприємства з 

орієнтацією на стратегічний розвиток. Класифікація стратегічних цілей. Побудова дерева 

стратегічних цілей. Визначення факторів, що впливають на вибір стратегічних цілей. 

Формування системи стратегічних цілей і завдань. Альтернативні підходи стратегічних шкіл 

до формування стратегії підприємства. Сутність та принципи планування стратегій. Структура 

стратегічного плану та моделі стратегічного планування. 
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Тема 41. Стратегічне планування 

Принципи стратегічного планування. Значення стратегічного планування діяльності 

підприємства в умовах нестабільності зовнішнього оточення. Підходи до організації 

стратегічного планування у підприємстві. Процес стратегічного планування. Характеристика 

етапу цілеутворення. Вибір місії та правила її формування. Значення місії для підприємства з 

орієнтацією на стратегічний розвиток. Девіз та кредо підприємства. Класифікація стратегічних 

цілей. Фактори, які впливають на вибір стратегічних цілей. Сфери встановлення стратегічних 

цілей підприємства. 

 

Тема 42. Стратегічний аналіз зовнішнього середовища організації 

Сутність та об'єкти стратегічного аналізу в процесі прийняття стратегічних рішень. 

Специфіка загального, галузевого, операційного та внутрішнього середовища підприємства. 

Типи зовнішнього середовища підприємства: змінне або нестабільне; вороже; різноманітне; 

технічно складне. Фактори впливу на нестабільність зовнішнього середовища. Особливості 

стратегічного аналізу середовища підприємств виробничої та невиробничої сфер діяльності. 

Методи та моделі для проведення стратегічної діагностики середовища підприємства. Наукові 

підходи до визначення ступеня нестабільності зовнішнього середовища. Ризики ринкового 

середовища та їх роль у стратегічному управлінні підприємством. Методи та показники 

оцінювання ризиків ринкового середовища підприємства. Стратегічний аналіз галузевого 

середовища підприємства. 

 

Тема 43. Стратегічний потенціал організації та формування його конкурентних 

переваг 

Поняття «стратегічний потенціал підприємства». Елементи стратегічного потенціалу 

підприємства та фактори впливу на його формування і розвиток. Методи та показники 

оцінювання стратегічного потенціалу підприємства. Розриви між стратегічними цілями та 

потенціалом підприємства. Особливості управління стратегічним потенціалом підприємств 

різних сфер економічної діяльності. Сутність, класифікація та основні характеристики 

конкурентних переваг підприємства. Ресурси та компетенції, як носії конкурентних переваг 

підприємства. Характеристика ключових компетенцій підприємства та методи їх 

ідентифікації. Організаційні здатності як необхідна база розвитку ресурсів та компетенцій 

підприємства. Рутини, їх місце в організаційних процесах та способи трансформації. 

Технології формування та розвитку конкурентних переваг підприємства. Концепція ланцюга 

формування вартості (цінностей). Вплив змін у стратегічному потенціалі підприємства на 

розвиток та зміцнення його конкурентних переваг на ринку 
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Тема 44. Види стратегічного управління 

Девіантний та превентивний характер системи управління. Системи управління в 

умовах стабільного, динамічного зовнішнього оточення та в умовах кризової ситуації. Поняття 

«сильних» і «слабких» сигналів зовнішнього середовища в процесі стратегічного управління 

підприємством. Ранжування управлінських завдань за ступенем терміновості рішення. 

Інформаційні компоненти системи стратегічного управління. Управління на засадах 

контролю, екстраполяції, передбачення змін. Управління на засадах гнучких екстрених 

рішень: управління шляхом реструктурування стратегічних завдань; управління за слабкими 

сигналами; управління в умовах стратегічних несподіванок. Застосування різновидів 

стратегічного управління підприємствами України та інших країн світу в ринкових умовах 

господарювання. 

 

Тема 45. Портфельні стратегії та управління стратегічною позицією організації 

Поняття «портфель підприємства» у стратегічному управлінні та мета його розробки. 

Сутність портфельної стратегії підприємства та її різновиди залежно від галузевої 

привабливості та організаційної сили підприємства. Стратегічна позиція підприємства та 

стратегічні зони господарювання (СЗГ): поняття та характеристика. Параметри, які 

характеризують стратегічну позицію підприємства та СЗГ. Ключові фактори успіху СЗГ: види 

та характеристика. Стратегічна сегментація ринку в процесі управління стратегічною 

позицією підприємства. Визначення реальної та потенційної ємності ринку. Привабливість 

СЗГ та її оцінювання. Стратегічна гнучкість (зовнішня та внутрішня) та синергізм СЗГ. 

Використання матриць «Бостонської консультаційної групи», «МакКінзі», «Shell”-DPM, 

моделі АDL та інших для оцінювання стратегічної позиції підприємства та визначення 

стратегічно перспективних для нього напрямів розвитку дій на ринку. 

 

Тема 46. Генерування стратегій та умови їх реалізації 

Критерії вибору стратегічних альтернатив. Використання матричних моделей (І. 

Ансоффа, М. Портера та ін.) у процесі генерування стратегій підприємства. Стратегічний набір 

підприємства та вимоги до його формування. Поняття стратегічної прогалини. Специфічні 

напрями заповнення стратегічної прогалини. Умови реалізації стратегії, пов'язані з 

управлінською структурою, організаційною культурою та персоналом підприємства. 

Створення корпоративної культури для підтримки стратегії підприємства. Мотивація 

персоналу в процесі реалізації стратегії. 
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Тема 47. Стратегічний контроль в процесі стратегічних перетворень в організації 

Мета та завдання стратегічного контролю в управлінні діяльністю підприємства в 

ринкових умовах господарювання. Методи оцінювання обраних підприємством стратегій. 

Критерії та показники ефективності стратегій. 

Оцінювання доцільності впровадження стратегічних змін на підприємстві процесі 

реалізації стратегії. Суть стратегічних перетворень та визначення їх рівня: стратегія, що 

триває; рутинні стратегічні зміни; обмежені зміни; радикальні стратегічні перетворення; зміна 

напрямку руху. Характеристика впливу різнорівневих стратегічних змін на підприємство. 

Масштаби стратегічних перетворень та особливості їх здійснення. Агенти змін, їх навички та 

основні завдання. Налагодження зворотного зв'язку в процесі стратегічного управління. 

Підготовка агентів змін середньої ланки. Шляхи подолання стереотипів, що загрожують 

змінам. Ментальні моделі агентів стратегічних змін. 

 

 

3. Критерії оцінювання, структура оцінки і порядок оцінювання 

підготовленості вступників 

 

Фахове вступне випробування для вступу на навчання за ОПП підготовки магістра 

«Менеджмент» оцінюється за шкалою від 100 до 200 балів. Екзаменаційний білет включає 50 

тестових питань. Кожна правильна відповідь оцінюється чотирма балами. 
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