
ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД УКООПСПІЛКИ «ПОЛТАВСЬКИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ЕКОНОМІКИ І ТОРГІВЛІ»  

Навчально-науковий інститут денної освіти  
  

Кафедра менеджменту  

  

СИЛАБУС  
навчальної дисципліни  

«Організація роботи офісу»  
на 2023-2024 навчальний рік  

Курс та семестр вивчення  2 курс, 3 семестр  

Освітня програма/спеціалізація  ОП «Менеджмент» 

Спеціальність  073 б 1 «Менеджмент» 

Галузь знань     07 Управління та адміністрування 

Ступінь вищої освіти    бакалавр 

  

ПІБ НПП, який веде дану дисципліну, науковий ступінь і 

вчене звання, посада 
Лозова Оксана Василівна,  

к.е.н., доцент, доцент кафедри менеджменту 

                           

Контактний телефон  +38-093-459-13-23  
Електронна адреса  oksana_lozova@ukr.net  
Розклад навчальних занять  http://schedule.puet.edu.ua/  
Консультації  очна: http://www.mened.puet.edu.ua/  

он-лайн: електронною поштою, пн-пт з 09.00-17.00    
Сторінка дистанційного курсу  https://www2.el.puet.edu.ua/st/course/view.php?id=2901 

    

Опис навчальної дисципліни  

Мета вивчення 

навчальної дисципліни  

надання студентам цілісну і логічно послідовну систему знань про суть офісного 
менеджменту, ознайомити з розвитком науки офісного менеджменту, принципами,  
функціями, методами та механізмом управління документування в умовах  
функціонування підприємств в сучасних умовах гоподарювання 

Тривалість  
1 семестр, разом 90 годин 
(лекції 16 год., практичні заняття 20 год., самостійна робота 54 год.) 

Форми та методи 

навчання  
Лекції, практичні заняття, індивідуальні заняття, робота з аналізу ситуацій, ділові  ігри. 

Система поточного та 

підсумкового контролю  

Поточний контроль: виконання навчальних завдань; виконання завдань самостійної 

роботи; тестування; поточна модульна робота. 

 Підсумковий контроль: залік (ПМК)  

Базові знання   

засвоєння теоретичних та організаційних основ управління та організації роботи офісу,  
ознайомлення з методиками роботи з офісними документами, вивченням аспектів 
бізнес-комунікацій в офісі та особливостей професійної етики і поведінки 
співробітників офісу.  

Мова викладання  Українська  
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Перелік компетентностей, які забезпечує дана навчальна дисципліна, програмні 

результати навчання  

Програмні результати навчання  
Компетентності, якими повинен 

оволодіти здобувач  

ПРН03. Демонструвати знання теорій, методів і 

функцій менеджменту, сучасних концепцій 

лідерства.  

ПРН04. Демонструвати навички виявлення проблем 

та обґрунтування управлінських рішень.  

ПРН05. Описувати зміст функціональних сфер 

діяльності організації.  
ПРН08. Застосовувати методи менеджменту для 

забезпечення ефективності діяльності організації.  

ПРН09. Демонструвати навички взаємодії, 

лідерства, командної роботи.  

ПРН10. Мати навички обґрунтування дієвих 

інструментів мотивування персоналу організації.  

ПРН11. Демонструвати навички аналізу ситуації та 

здійснення комунікації у різних сферах діяльності 

організації.  

ПРН12. Оцінювати правові, соціальні та економічні 

наслідки функціонування організації.  

ПРН14. Ідентифікувати причини стресу, адаптувати 
себе та членів команди до стресової ситуації, 

знаходити засоби до її нейтралізації.  

ПРН15. Демонструвати здатність діяти соціально 

відповідально та громадсько свідомо на основі 

етичних міркувань (мотивів), повагу до 

різноманітності та міжкультурності. 

ПРН16. Демонструвати навички самостійної роботи, 

гнучкого мислення, відкритості до нових знань, бути 

критичним і самокритичним.  

ПРН18. Управляти своїм навчанням та навчанням 

підлеглих з метою самореалізації в професійній 
діяльності, адекватно оцінювати свої знання і 

застосовувати їх в різних професійних ситуаціях, 

розуміти культурне різноманіття та особливості 

персоналу при формуванні організаційної культури. 

ПРН19. Володіти інструментарієм та навичками 

економічного аналізу ефективності використання 

ресурсного потенціалу  та управління 

конкурентоздатністю підприємств та організацій,  

приймати обґрунтовані рішення щодо вирішення 

проблемних ситуацій, демонструвати навички 

креативного мислення, формування новацій та 

управління інноваційною діяльністю підприємств та 

організацій 

ЗК03. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу.  

ЗК04. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ЗК05. Знання та розуміння предметної області та розуміння 

професійної діяльності.  

ЗК08. Навички використання інформаційних і комунікаційних 

технологій.  

ЗК09. Здатність активно вчитися і оволодівати сучасними 
знаннями.  

ЗК11. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації.  

ЗК12. Здатність генерувати нові ідеї (креативність).  

ЗК16. Здатність планувати та управляти часом 

СК01. Здатність визначати та описувати характеристики 

організації.  

СК02. Здатність аналізувати результати діяльності організації, 

зіставляти їх з факторами впливу зовнішнього та внутрішнього 

середовища.  

СК03 Здатність визначати перспективи розвитку організації. 

СК04 Вміння визначати функціональні області організації та 

зв’язки між ними.  

СК05. Здатність управляти організацією та її підрозділами через 

реалізацію функцій менеджменту.  
СК07. Здатність обирати та використовувати сучасний 

інструментарій менеджменту.  

СК08. Здатність планувати діяльність підприємств та організації 

та управляти часом.  

СК09. Здатність працювати в команді та налагоджувати 

міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань.  

СК10. Здатність оцінювати виконувані роботи, забезпечувати їх 

якість та мотивувати персонал організації.  

СК11. Здатність створювати та організовувати ефективні 

комунікації в процесі управління.  

СК12. Здатність аналізувати й структурувати проблеми 
організації, формувати обґрунтовані рішення.  

СК13. Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у 

професійній діяльності.  

СК14. Розуміти принципи психології та використовувати їх у 

професійній діяльності.  

СК15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та 

поведінкові навички. 

СК16. Здатність оцінювати економічну ефективність діяльності, 

ресурсного потенціалу та конкурентоспроможність підприємств та 

організації 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тематичний план навчальної дисципліни  

Назва теми  Види робіт  Завдання самостійної роботи у розрізі 

тем  

Модуль 1. Теоретичні основи офіс-менежєменту 

Тема 1. Основні принципи 
офіс-менеджменту 
 

Відвідування занять; захист домашнього 
завдання; обговорення матеріалу занять; 
виконання навчальних завдань; завдання  
самостійної роботи; тестування  

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 2. Концепція 
сучасного офісу: від 
традицій до нових 
технологій 

Відвідування занять; захист домашнього 
завдання; обговорення матеріалу занять; 
виконання навчальних завдань; завдання  
самостійної роботи; тестування  

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 3. Ергономіка офісу 
 

Відвідування занять; захист домашнього 
завдання; обговорення матеріалу занять; 
виконання навчальних завдань; завдання  
самостійної роботи; тестування  

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 4. Інформаційне та 
документаційне 
забезпечення офісу 
 

Відвідування занять; захист домашнього 
завдання; обговорення матеріалу занять; 
виконання навчальних завдань; завдання  
самостійної роботи; тестування  

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Модуль ІІ. Принципи роботи офіс-менеджера 
 

Тема 5. Планування 
роботи офіс-менеджера 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування 

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 6. Господарська 
діяльність офіс-менеджера 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування 

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 7. Комунікації в 
офісі 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування 

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 8. Управління 
бізнес-комунікаціями в 
офісі 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування 

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 

Тема 9. Професійна етика і 
внутрішньоофісні 
відносини співробітників 
офісу 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

Виконати завдання для самостійної 

роботи. Опрацювати матеріали, 

рекомендовані викладачем, за темою 
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Програмне забезпечення навчальної дисципліни  

Пакет програмних продуктів Microsoft Office.   
  

Політика вивчення навчальної дисципліни та оцінювання 
• Політика щодо термінів виконання та перескладання: завдання, які здаються із порушенням термінів без 

поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку (75 % від можливої максимальної кількості балів за вид діяльності). 

Перескладання модулів відбувається із дозволу провідного викладача за наявності поважних причин (наприклад, 

лікарняний).  
• Політика щодо академічної доброчесності: списування під час виконання поточних модульних робіт та 

тестування заборонено (в т. ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні пристрої дозволяється використовувати 

лише під час он-лайн тестування та підготовки практичних завдань в процесі заняття.  
• Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим компонентом. За об’єктивних причин 

(наприклад, хвороба, працевлаштування, стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі (Moodle) за погодженням 

із провідним викладачем.  
• Політика зарахування результатів неформальної освіти: http://puet.edu.ua/uk/publichna-informaciya  

  

 

 

Оцінювання  
Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання  

Види робіт  
Максимальна 

кількість балів  

Модуль 1 (теми 1-4): захист домашнього завдання (6 балів); обговорення матеріалу занять (3 

бали); виконання навчальних завдань (10 балів); завдання самостійної роботи (6 балів); 

тестування (5 балів); поточна модульна робота (20 балів)   
50 

Модуль 2 (теми 5-9): захист домашнього завдання (6 балів); обговорення матеріалу занять (3 

бали); виконання навчальних завдань (10 балів); завдання самостійної роботи (6 балів); 

тестування (5 балів); поточна модульна робота (20 балів) 
50  

Разом за семестр 100 

  
Шкала оцінювання здобувачів вищої освіти за результатами вивчення навчальної дисципліни  

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності  
Оцінка за 

шкалою ЄКТС  Оцінка за національною шкалою  

90-100 А Відмінно 
82-89 В Дуже добре 
74-81 С Добре 
64-73 D Задовільно 
60-63 Е Задовільно достатньо 
35-59 FX Незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

навчальної дисципліни 
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