




1. Опис навчальної дисципліни 

 

Найменування показників 

Характеристика дисципліни за 

формами навчання 

Заочна (дистанційна) 

«Кадровий менеджмент в адміністративному управлінні» 

Курс 1 

Семестр 1, 2 

Обсяг кредитів 4 

Обсяг годин, в тому числі: 120 

Аудиторні 8 

Модульний контроль - 

Семестровий контроль - 

Самостійна робота 112 

Форма семестрового контролю Залік 
 

2. Статус дисципліни: вибіркова   

 

3. Мета та завдання навчальної дисципліни 

 

Мета вивчення дисципліни: формування умінь щодо розроблення та 

здійснення кадрової політики, забезпечення цілеспрямованого використання 

персоналу в адміністративному управлінні. 

Завдання вивчення дисципліни: 

1. Сприяти розумінню: сутності та соціальної значущості кадрового 

менеджменту у сучасних умовах; місця і ролі курсу в системі 

адміністративного управління і формуванні якостей менеджера. 

2. Розвивати здібності: до саморозвитку власних фахових якостей, їх 

відповідності службовому становищу в ієрархії управління; до формування 

ефективної управлінської команди, яка професійно використовує людський 

потенціал у досягненні цілей організації. 

3. Засвоїти методологічні основи кадрового менеджменту, а також 

оволодіти навичками використання соціальних і психологічних технологій 

управління. 

4. Ознайомити студентів, які самостійно вивчають курс "Кадровий 

менеджменту в адміністративному управлінні", з основними завданнями і 

змістом цієї дисципліни, літературою з теорії і практики в організаціях. 

 

4. Компетентності та програмні результати навчання за дисципліною 

Освітніми компетентностями «Кадровий менеджмент в 

адміністративному управлінні»  є   наступні: 

Інтегральна компетентність: 

 здатність розв’язувати складні комплексні задачі і практичні проблеми 

у галузі публічного управління та адміністрування в процесі навчання та 

професійної діяльності,  що  передбачає  використання  сучасних теорій,  



методів  і  інновацій у сфері публічного управління та місцевого 

самоврядування за невизначеності умов професійної діяльності і 

необхідності врахування всього комплексу професійних та етичних вимог. 

Загальні компетентності: 

 здатність спілкуватися державною мовою усно і письмово; 

 здатність застосовувати загальні знання з професії; 

 здатність адаптувати власні дії в нових та невизначених ситуаціях 

і генерувати нові ідеї, планувати час і власну результативність; 

 здатність бути критичним та самокритичним, нести 

відповідальність за наслідки прийнятих організаційно-

управлінських рішень; 

 здатність виявляти, ставити та вирішувати складні комплексні 

проблеми у навчальній та професійній діяльності. 

Спеціальні (фахові) компетентності: 

 здатність обирати та використовувати концепції, методи та 

інструментарій публічного управління та адміністрування, у тому числі 

з міжнародного досвіду; 

 здатність реалізовувати основні функції управління та адміністрування 

в ході професійної діяльності в частині різноманітних функціональних 

сфер – кадрової, фінансової, правової, організаційної, технологічної 

тощо; 

 здатність до застосування  сучасних  методів адміністративного 

менеджменту; 

 здатність і готовність здійснювати перевірку виконання 

адміністративних рішень, хід виконання публічних проектів відповідно 

до наявних нормативно-правових актів у сфері публічного управління 

та адміністрування, галузевого регулювання, планів та програм, вимог 

фінансового контролю та адміністративного аудиту; 

 здатність  та готовність впроваджувати реформи у сфері публічного 

управління та адміністрування; реалізовувати стандарти належного 

управління; 

 здатність до застосування і вдосконалення механізмів публічного 

управління; 

 здатність застосовувати сучасні  технології адміністративного 

управління в установах та організаціях; 

 здатність до ефективного використання та розвитку людських ресурсів 

в організації, створення та організації ефективних комунікацій в 

процесі управління, формування та демонстрації лідерських якостей, 

використання психологічних технологій роботи з персоналом; 

 здатність ефективно  здійснювати  аудит  та оцінювання управлінських 

рішень; 

 здатність  до  організації  ефективної  командної роботи  персоналу  на  

всіх  рівнях  та  налагодження інформаційних зв’язків. 

 



 У результаті вивчення дисципліни "Кадровий менеджменту в 

адміністративному управлінні" студенти мають знати: 

- предмет, завдання і зміст дисципліни; 

- теоретико-методологічні основи кадрового менеджменту в 

адміністративному управлінні; 

- підходів у адміністративному управлінні до менеджменту персоналу і 

технологій управління кадрами, управління персоналом, управлення 

людськими ресурсами; 

- закономірності послідовних трансформацій різноманітних 

організаційних культур і детермінованість застосування передових способів 

кадрового менеджменту до ступеня зрілості національної і корпоративної 

культури; 

- технології й методів управління кадрами; 

- основи теорії організації й управління, планування і прогнозування 

кадрової роботи в організації, фахової орієнтації, якісного аналізу складу 

кадрів, організації і соціальної адаптації працівників, науково 

обґрунтованого добору і розстановки кадрів; організації діловодства з 

використанням електронної обчислювальної техніки; 

- головні форми і джерела комплектування штатів, оплати праці, 

матеріального і морального заохочування, шляху їх удосконалювання; 

- принципи кадрової політики, форми і методи планування й організації 

роботи з кадрами; 

- систему фахового просування працівників, механізм професійно-

кваліфікаційного росту керівників і спеціалістів, державних службовців; 

- особливості національної ділової культури, її роль і місце в системі 

кадрового менеджменту; 

- зміст і послідовність дій менеджера в процесі розробки кадрової 

політики і стратегії організації, планування й організація роботи з кадрами. 

Крім того він повинен уміти: 

- розробляти та управляти кадровою політикою організації; 

- прогнозувати і планувати кадрову роботу; 

- оцінювати кадри, працювати з резервом керівників і спеціалістів, 

організовувати навчання персоналу, управляти діяльністю кадрових служб 

щодо планування та реалізації ділової кар'єри персоналу організації; 

- використовувати методи формування стабільного 

висококваліфікованого персоналу, оцінки стану плинності кадрів, розробки 

і впровадження заходів щодо підвищення стабільності кадрів, управління 

мобільністю персоналу; 

- координувати діяльність усіх служб і підрозділів організації у сфері 

ефективного управління людськими ресурсами з урахуванням людського 

фактора; 

- здійснювати керівництво трудовою дисципліною, керувати науковою 

організацією праці, вивільненням працівників і плинністю персоналу; 

- формувати організаційну культуру організації, використовуючи 

світовий досвід кадрового менеджменту і враховуючи особливості 



національної ділової культури і менталітету народу; 

- планувати й організовувати власну діяльність, сполучати в ній головні 

принципи управління, застосовуючи залежно від ситуації, найбільш 

доцільні й ефективні стилі і методи роботи. 

Випускник має бути ознайомлений: 

- із сучасними концепціями у сфері кадрового менеджменту в 

адміністративному управлінні; 

-з методами, техніками, технологіями, які використовують передові 

школи управління в галузі підготовки управлінських кадрів; 

-з тенденціями розвитку і проблемами кадрового менеджменту. 

 

5. Структура навчальної дисципліни 

 

Тематичний план для заочної(дистанційної) форми навчання 

Назва змістових модулів, тем 
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Змістовий модуль І. Теоретичні основи кадрового менеджменту 

в адміністративному управлінні 

 

1. Основні поняття та категорії кадрового 

менеджменту, адміністративного 

управління  

 2     10 

2. Кадровий менеджмент у системі 

адміністративного управління 

  1    10 

3. Система управління кадрами   1    9 

4. Ресурсне забезпечення кадрового 

менеджменту 

      9 

Змістовий модуль II. Планування і організація кадрового менеджменту 

5. Стратегія та кадрова політика 

організації  

  1    8 

6. Кадрові служби: цілі, завдання і 

функції 

  1    9 

7. Планування та формування персоналу       10 

8. Організація трудової діяльності 

персоналу 

      10 

Змістовий модуль III. Система роботи з персоналом організації 

9. Професійне навчання та розвиток 

персоналу. Система управління 

професійно і внутрішньо 

організаційною кар’єрою  

 1     10 



10. Оцінка трудової діяльності 

працівників 

 1     10 

11. Система мотивації персоналу. 

Прийоми і методи мотивації персоналу 

у практиці управління 

      9 

12. Соціально-психологічні та 

економічні засади кадрового 

менеджменту 

      8 

Усього 120 4 4 - - - 112 

   

6. Програма навчальної дисципліни 

 

 

Змістовий модуль І. Теоретичні основи кадрового менеджменту 

в адміністративному управлінні 

Тема 1. Основні поняття та категорії кадрового менеджменту, 

адміністративного управління 

Сутність основних понять: менеджмент, управління, адміністрування, 

керування. Базові категорії, що характеризують кадровий менеджмент, і 

основні категорії теорії управління. Поняття: закону, принципу, мети, 

функції, методу, технології, структури, форми, змісту. Поняття: робоча сила, 

трудові ресурси та людські ресурси, персонал, кадри, кадровий потенціал. 

Поняття: кадровий менеджмент, управління персоналом, управління 

людськими ресурсами. Цілі кадрового менеджменту. Поняття економічної і 

соціальної ефективності персоналу. Функції, суб'єкти, об’єкти кадрового 

менеджменту в адміністративному управлінні. 

Теоретичні засади адміністративного менеджменту. Основні принципи і 

функції державно-адміністративного управління. Адміністративний 

менеджмент як система керівництва. Рівні управління та їх функції. 

Особливості та значення адміністративно-розпорядчого впливу. 

Література [18, 20, 21, 24, 31, 35, 42, 45, 70 ] 

Тема 2. Кадровий менеджмент у системі адміністративного 
управління 

Методологія кадрового менеджменту організації. Принципи кадрового 
менеджменту. Концепції кадрового менеджменту. Системний підхід до 
кадрового менеджменту. Порівняльна характеристика систем кадрового 
менеджменту в США та Японії. 

Система адміністративного менеджменту та апарат управління. 
Система адміністративного управління (AdministrativeManagementSystem - 
AMS). Категорії адміністративного менеджменту. Структура AMS. Рівні 
формування AMS. 

Адміністративний менеджмент у державних органах влади та 
громадських організаціях. Адміністративний менеджмент у бізнес-



організаціях (business administration), некомерційних та громадських 
організаціях (public administration). 

Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація 
(апарат управління) як орган адміністративного управління та суб'єкт 
адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура. 

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. 

Література [24, 27, 31, 35,39, 41, 42,43, 45, 46, 50, 51,56, 57, 68] 
 

Тема 3. Система управління кадрами 

Кадровий менеджмент як процес і як система. Механізм кадрового 

менеджменту. Цілі, завдання і функції системи управління кадрами. Основні 

елементи (підсистеми) управління кадрами. Склад функціональних підсистем 

системи управління кадрами організації, їх цілі та основні функції. 

Урахування вимог об'єктивних законів менеджменту в системах 

управління кадрами. Принципи побудови системи управління кадрами 

організації. Основні вимоги до формування системи управління кадрами. 

Принципи, що визначають напрямки розвитку системи управління кадрами. 

Методи побудови системи управління кадрами: аналізу, побудови, 

обґрунтування, впровадження. 

Література [20, 21, 24, 27, 35, 37-39,41, 43, 44, 46, 48] 

Тема 4. Ресурсне забезпечення кадрового менеджменту 

Нормативно-правова база кадрового менеджменту. Кодекс законів про 

працю України, Закони України: “Про зайнятість населення”, “Про 

колективні договори і угоди ”, “Про оплату праці”, “Про охорону праці”, 

Класифікатор професій ДК 00310 та інші нормативні акти, які регулюють 

трудову діяльність. Документи, які розробляє і затверджує керівництво 

організації для внутрішнього використання: правила внутрішнього трудового 

розпорядку, колективний договір, положення про структурні підрозділи 

організації, посадові інструкції. 

Науково-методичне забезпечення кадрового менеджменту. Довідник 

кваліфікаційних характеристик професій працівників. Міжгалузеві норми та 

нормативи. Конвенції та рекомендації Міжнародної організації праці. 

Кадрове забезпечення організації. Розподіл ролей між лінійними 

керівниками та службою персоналу у вирішенні завдань управління кадрами. 

Матеріально-технічне забезпечення кадрового менеджменту. Прості 

пристрої і знаряддя праці, організаційна техніка та обчислювальні машини. 

Фінансове забезпечення кадрового менеджменту. Джерела коштів на 

оплату праці та інші форми матеріального заохочення найманих працівників. 



Інформаційна база кадрового менеджменту. Вимоги, яким повинна 

відповідати інформація. Інформаційна система кадрового менеджменту. 

Література [1-17, 27, 34, 35, 41, 72, 73] 

 

Змістовий модуль II. Планування і організація кадрового 
менеджменту  

Тема 5. Стратегія та кадрова політика організації 

Поняття стратегії. Стратегія управління кадрами. Взаємозв'язок стратегії 

управління кадрами із розвитком організації. Зміст кадрової політики на 

різних етапах життєвого циклу організації. Характеристика, основні напрями 

бюрократичної та патерналістичної моделей кадрового менеджменту. 

Кадрова політика. Фактори, що впливають на формування кадрової 

політики. Характеристика елементів кадрової політики та її види. 

Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових 

документах. Вплив стилю керівництва на кадрову політику. Обговорення 

відмінностей принципів кадрової політики в умовах ринкової системи 

господарювання. 

Стратегія державної кадрової політики України. Кадрова політика в 

державному управлінні. 

Література [24, 27, 30-32, 37, 41,43-45, 57, 63, 72] 

Тема 6. Кадрові служби: цілі, завдання і функції 

Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, 

проблеми і тенденції розвитку кадрових служб. 

Різновиди служб персоналу. Основні функції та відповідальність 

кадрових служб. Статус, організаційна побудова та принципи розподілу 

повноважень. Взаємозв'язок кадрової служби з іншими підрозділами 

організації. Роль менеджера в роботі з персоналом. Основні напрями 

діяльності менеджера в управлінні персоналом організації. Вимоги до 

ділових, професійних та особистісних рис фахівця кадрової служби. 

Номенклатура справ з кадрового діловодства. Склад кадрової 

документації та її призначення. Документаційне забезпечення руху кадрів. 

Ведення особових справ. Облік особового складу організації. Особові картки, 

штатно-посадова книга, алфавітна книга. Заходи по охороні та безпеці 

кадрової інформації. Комп’ютеризація кадрового діловодства. 

Література [ 29, 31, 34, 35, 40, 56, 59, 61, 72, 73] 

Тема 7. Планування та формування персоналу 

Поняття про кадрове планування. Мета та завдання планування 

персоналу Сутність стратегічного планування людських ресурсів. Фактори, 

що впливають на визначення потреб у персоналі. 



Планування чисельності персоналу по категоріях: основна та додаткова 

потреби у персоналі. 

Зміст понять вакансія, посада, професія, спеціальність. Аналіз 

внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб у персоналі. 

Прогнозування якісної та кількісної потреби у персоналі. Ключові 

компетенції персоналу. 

Добір кадрів. Основні джерела інформації про вакансії. Добір державних 

службовців. Формування вимог до претендентів. Професіограма: модель 

співробітника і модель посади. Кваліфікаційна карта та карта компетенцій. 

Залучення персоналу: створення бази даних кваліфікованих кандидатів 

для відбору. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль кадрових 

агентств. 

Профорієнтація: суть та завдання, організація роботи. Методи 

управління професійною орієнтацією працівників. 

Моделі, методи та критерії відбору працівників. Загальні процедури 

найму персоналу в організаціях. 

Професійний відбір персоналу. Етапи відбору кадрів. Первинний відбір. 

Техніка 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. Аналіз та оцінювання індивідуальних відмінностей 

претендентів, їх співставлення. Випробування. Рішення про найм. 

Література [20, 21, 24, 27, 35, 37-39,41, 43, 44, 70, 71] 

Тема 8. Організація трудової діяльності персоналу 

Поняття руху персоналу в організації. Показники обороту, плинності та 

стабільності персоналу, методи їх визначення. 

Основні процеси руху персоналу: введення в посаду, адаптація, 

професійні переміщення, ротація, підвищення по службі, переведення на 

нижчу посаду, звільнення. 

Трудова адаптація: первинна та вторинна. Інструктаж. Наставництво. 

Швидкість трудової адаптації та фактори, що її зумовлюють. 

Методи розрахунку втрат від надмірного руху та звільнення працівників. 

Основні методи управління персоналом. Сутність і значення 

адміністративних, економічних, соціально-психологічних, правових методів 

управління персоналом. Засоби методів управління персоналом. Поняття 

технології управління персоналом. 

Причини та фактори вивільнення персоналу. Типові порушення трудової 

та виконавської дисципліни, причини їх виникнення. Процедура звільнення. 

Форми звільнення: з ініціативи адміністрації та за власним бажанням. 

Форми роботи з персоналом: аутстафінг, аутсорсінг, лізинг персоналу. 

Управління плинністю кадрів. Необхідна та надлишкова плинність 

кадрів, фактори, що їх зумовлюють. Розробка заходів з регулювання 

плинності персоналу. 



Управління робочим часом працівників. Поняття робочого часу як 

універсальної міри кількості праці. Регулювання режимів праці й відпочинку 

протягом зміни, доби, тижня та року. Методи аналізу ефективності 

використання робочого часу. Табельний облік використання робочого часу. 

Фотографія робочого дня. 

Література [20, 21, 24, 27, 35, 37-39,41, 43, 44, 46, 48, 70, 72] 

 

Змістовий модуль III. Система роботи з персоналом організації 

Тема 9. Професійне навчання та розвиток персоналу. 

Система управління професійною і внутрішньою організаційною 

кар'єрою 

Поняття розвитку персоналу. Поняття трудової кар'єри, просування по 

службі. Моделі кар'єри: горизонтальна і вертикальна. Управління професійно 

і внутрішньо організаційною кар’єрою. Успішна кар’єра державного 

службовця: сутність, умови та фактори побудови. Кар’єра в системах 

державної служби різних країн. 

Навчання персоналу. Інвестування в людину та його ефективність. 

Програми підготовки персоналу. Професійна підготовка, підвищення 

кваліфікації, перепідготовка. Післядипломна та додаткова освіта. 

Стажування. Аналіз системи багаторівневої освіти та перспектив 

професійного росту в Україні. Самоосвіта. Саморозвиток, 

самовдосконалення. 

Управління мобільністю кадрів. Аналіз потреб та оцінка плану розвитку 

персоналу. Ротація кадрів як форма руху і підвищення кваліфікації 

працівників. Переміщення, переведення на іншу посаду, роботу. 

Планування та підготовка резерву. Формування внутрішнього резерву. 

Виявлення працівників з лідерським потенціалом. Особливості підготовки 

резерву управлінських кадрів. 

Література [14, 15, 32, 33, 35, 37, 38, 41, 44, 47, 54, 68, 70, 72] 

 

Тема 10. Оцінка трудової діяльності працівників. 

Об'єктивна необхідність оцінювання персоналу в сучасній 

організації. Сутність та види оцінки персоналу. Критерії, методи 

та методики оцінки персоналу. 

 

Оцінювання якості роботи різних категорій персоналу. Оцінка 

індивідуального вкладу. Оцінювання робітників і службовців: рівень 

кваліфікації, виконавська і трудова дисципліна, якісні показники роботи 

тощо. Оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і 

винахідливість, ініціативність, виконавська і трудова дисципліна. 

Оцінювання керівників: рівень кваліфікації, відповідальність, готовність 

ризикувати, організаторські здібності, стиль управління, ініціативність, 



показники роботи підлеглих працівників. 

Атестація державних службовців. Призначення та зміст атестаційної 

комісії. Зміст атестації для різних категорій персоналу. Організація 

проведення атестації персоналу. Запобігання суб'єктивності, застосування 

комплексного підходу. Документальне супроводження атестації. 

Використання результатів атестації персоналу. 

Література [31, 35, 43, 44, 46, 49, 54-57, 70-73 ] 

 

Тема 11. Система мотивації персоналу. 

Прийоми і методи мотивації персоналу у практиці управління 

Сутність, значення і взаємозв’язок категорій „мотив”, „інтерес”, 

„стимул” і „стимулювання”. Теорії мотивації персоналу: змістовні теорії 

мотивації; процесуальні теорії мотивації. Мотивації і стимулювання праці 

персоналу. Поняття мотиваційного механізму та системи мотивації 

персоналу. Прийоми і методи мотивації персоналу. 

Матеріальна та нематеріальна мотивація. Матеріальна мотивація 

трудової діяльності: сутність, основні положення і значення. Чинники, які 

впливають на рівень матеріальної мотивації. Сутність і функції заробітної 

плати. Методи нематеріальної мотивації трудової діяльності. 

Практика формування системи мотивації персоналу в організації. 

Література [3, 4, 9, 22, 23, 25-28, 57, 58, 64, 72] 

 

Тема 12. Соціально-психологічні та економічні засади кадрового 

менеджменту 

Поняття умов праці в організації. Санітарно-гігієнічні, 

психофізіологічні, естетичні, соціально-психологічні та технічні елементи 

умов праці. Державне регулювання умов праці. Гігієнічна класифікація умов 

праці. Оптимальні, допустимі, шкідливі, небезпечні умови праці. 

Оцінювання умов праці на виробництві. Атестація робочих місць. Основні 

напрями поліпшення умов праці на виробництві. 

Соціально-психологічні особливості колективу як об'єкта управління. 

Колектив як соціальна група. Згуртованість колективу, соціально-

психологічний клімат. Принципи формування колективу. Типи та причини 

конфліктів. Управління конфліктною ситуацією. Формування позитивного 

соціально-психологічного клімату. 

Соціальні партнери в організації: роботодавець і наймані працівники. 

Інтереси роботодавця і працівників. Соціальне партнерство як засіб 

узгодження інтересів роботодавця і працівників. 

Ефективність роботи персоналу: сутність та підходи. Методика оцінки 

ефективності. Методики оцінки за якістю та результатами праці. 

Взаємозалежність ефективності роботи підприємства від роботи 

персоналу. Критерії ефективності Соціальна та економічна ефективність 

роботи персоналу. 

Література [6, 20, 22, 25, 27, 37, 41, 44, 46, 49, 50, 58, 62, 63, 72] 

 



7. Контроль навчальних досягнень 

 
Вид діяльності студента 
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Відвідування лекцій 1 1 1   1 1 

Відвідування семінарських занять 1 1 1 1 1   

Відвідування практичних занять - - - - - - - 

Робота на семінарському занятті 10 1 10 1 10   

Робота на практичному занятті - - - - - - - 

Лабораторна робота (в тому числі 

допуск, виконання, захист) 

 
  

    

Виконання завдань для самостійної 

роботи 

5 1 5 1 5 1 5 

Виконання модульної роботи 25 1 25 1 25 1 25 

Виконання ІНДЗ 30       

Разом  42  41  31 

Максимальна кількість балів:  144 

144:100=1,44. Студент набрав Х балів; Розрахунок: Х:1,44 = загальна 

кількість балів. 

- 

 

Критерії оцінювання індивідуальних завдань (рефератів, 

розрахунково-графічних робіт, контрольних домашніх завдань тощо) 

 
№ з/п Критерії оцінювання роботи Максимал

ьна оцінка 

(у балах) 

1 Формулювання мети і завдань роботи 3 

2 Складання плану, чіткість і послідовність викладу матеріалу 5 

3 Обґрунтоване розкриття проблеми, аналіз різних інформаційних 

джерел (наукових видань, навчальної  літератури, періодичних 

видань, матеріалів мережі Internet), критична та незалежна оцінка 

різноманітних точок зору, позицій, аргументів 

12 

4 Зв’язок з реальною практикою, аналіз діяльності окремих 

організацій, конкретних проблемних ситуацій 

4 

5 Доказовість висновків, обґрунтованість власної позиції, 

пропозиції щодо розв’язання поставлених завдань, творчий підхід 

до виконання ІНДЗ 

4 



6 Якість оформлення роботи 2 

 

Критерії оцінки правильності виконання письмових модульних 

контрольних завдань (чи усної відповіді на теоретичні питання) 

 
No 

з\п 

Критерії оцінки знань студента виявлених під час проведення 

модульного контролю 

кількість 

балів 

1. студент в процесі усної (письмової) відповіді дає правильні 

відповіді на всі поставлені запитання, виявляє високий рівень знань 

теоретичного та нормативного матеріалу. Викладає свою відповідь 

системно та логічно, упевнено і правильно аргументує власну 

позицію, робить висновки, тощо; або відповідає на тестові завдання 

з використанням комп’ютерної техніки на відповідну кількість 

25 балів 

2. студент має належний рівень знань теоретичного та нормативного 

матеріалу, на поставлені запитання відповіді дає, переважно, 

правильні, однак допускає певні неточності у визначеннях 

правових категорій, не завжди належно (коректно) аргументує 

відповідь або правильно відповідає лише на половину поставлених 

запитань, тощо; або відповідає на тестові завдання з використанням 

комп’ютерної техніки на відповідну кількість балів 

15 балів 

3. студент має задовільний рівень знань теоретичного та 

нормативного 

матеріалу, на поставлені запитання відповідає, але не на всі, 

допускає певні неточності у визначеннях базових категорій, не 

завжди належно (коректно) аргументує або правильно дає відповідь 

на 1/3 (одну третину) поставлених запитань тощо. Або відповідає 

на тестові завдання з використанням комп’ютерної техніки на 

відповідну кількість балів 

10 балів 

4. студент дає неправильні відповіді на поставлені запитання, виявляє 

неналежний рівень знань теоретичного та нормативного матеріалу, 

неспроможний послідовно і правильно аргументувати свою 

відповідь або взагалі не в змозі відповісти на поставлені запитання, 

тощо. 

0 балів 

 

Максимальна кількість балів за усну відповідь - 25 балів. 

Якщо письмова робота відбувається у тестовій формі, студентам 

пропонуються 

тестові завдання у кількості 25 запитань. 

Види тестових завдань: 

- із вибором однієї правильної відповіді; 

- на встановлення відповідності запропонованих наборів тверджень; 

- завдання на розпізнавання та відтворення правильної відповіді по пам’яті; 

- завдання на відтворення правильної відповіді (формулювань понять) по 

пам’яті; 

- Завдання відкритого типу, що передбачає розгорнуту відповідь. 

 

7.2. Завдання для самостійної роботи та критерії її оцінювання 

 

1 Поняття кадрового менеджменту. 



2. Цілі та функції кадрового менеджменту. 

3. Об’єкти і суб’єкти кадрового менеджменту. 

4. Персонал організації та його структура. 

5. Основні якісні характеристики персоналу. 

6. Загальна характеристика концепції кадрового менеджменту. 

7. Управління людськими ресурсами як сучасна технологія в кадровому 

менеджменті. 

8. Управління людськими ресурсами з позиції теорії і практики кадрового 

менеджменту. 

9. Управління людськими ресурсами і кадровою політикою. 

10. Кадровий менеджмент: виклики XXI сторіччя. 

11. Концептуальні засади адміністративного менеджменту. 

12. Головні особливості адміністративного управління. 

13. Сфери впливу державного сектору менеджменту. 

14. Рівні управління. 

15. Відмінність основних функцій менеджменту від конкретних функцій, 

визначених посадою. 

16. Революційні зміни в зовнішньому і внутрішньому середовищі сучасної 

корпорації. 

17. Потреба та ціннісні орієнтації працівників, урахування їх у процесі 

мотивації трудової поведінки. 

18. Стратегічні зміни в корпоративному управлінні на порозі нового 

тисячоліття і їх вплив на сучасний бізнес і організацію кадрової роботи. 

19. Тенденції еволюції управління людськими ресурсами. 

20. Ключові елементи передової кадрової стратегії. 

21. Необхідність заміни парадигми розвитку людства та управління 

суспільством. 

 

7.3.  Індивідуально-консультативна робота 
Індивідуально-консультативна робота здійснюється у час, відповідно 

затвердженому кафедрою  графіку. Ця діяльність спрямована на подальший 

розвиток у студентів творчого опанування знаннями з дисципліни і набуття  

ними навичок наукових досліджень.   

Індивідуально-консультативна робота містить кілька напрямків: 

 Надання консультаційної допомоги студентам з пояснення 

незрозумілого матеріалу з дисципліни; 

 Надання консультаційної допомоги студентам у виконанні курсових і 

дипломних робіт, де використовується методичний інструментарій 

дисципліни. 

 

7.4. Форми проведення семестрового контролю та критерії 

оцінювання. 

Залік 

   

7.5. Орієнтовний перелік питань для семестрового комплексного 



контролю 

1. Ключові поняття і терміни: організація, персонал, менеджмент, 

менеджмент персоналу, кадровий менеджмент, управління, адміністрування, 

адміністративне управління. 

2. Мета та зміст кадрового менеджменту. 

3. Функції та завдання кадрового менеджменту. 

4. Суб'єкти кадрового менеджменту, розмежування їхніх завдань і 

координація діяльності. 

5. Сутність, значення і зміст системного підходу до кадрового 

менеджменту. 

6. Персонал організації: структура, якісні характеристики. 

7. Організація як один з основних соціальних інститутів суспільства. 

8. Спільна праця та її особливості. 

9. Об'єктивна необхідність управління спільною працею людей. 

10. Головні принципи державно-адміністративного управління. 

11. Функції адміністративного управління. 

12. Рівні управління в державно-адміністративному менеджменті. 

13. Специфіка механізму державно-адміністративного управління в 

Україні. 

14. Розподіл завдань між рівнями (ланками) державного управління. 

15. Головні функції керівника в центральних і регіональних органах 

управління. 

16. Сутність функцій керівництва в місцевих органах влади. 

17. Нормативно-правова база кадрового менеджменту. 

18. Класифікатор професій ДК 003-10, його значення в кадровому 

менеджменті. 

19. Довідники кваліфікаційних характеристик працівників, їх значення в 

кадровому менеджменті. 

20. Лінійні та функціональні керівники, їхні права та обов’язків галузі 

менеджменту персоналу. 

21. Розподіл функцій з менеджменту персоналу між кадровою службою 

та керівниками структурних підрозділів. 

22. Матеріально-технічне забезпечення менеджменту персоналу. 

23. Сутність, значення кадрової політики та її зв'язок зі стратегічним 

управлінням в організації. 

24. Адміністративні, економічні, правові та соціально-психологічні 

методи управління персоналом. 

25. Функції та завдання кадрової служби, її організаційна структура. 

26. Співробітництво кадрової служби з іншими структурними ланками 

організації. 

27. Кадрова документація. Номенклатура справ з кадрового діловодства. 

28. Документаційне забезпечення обліку й руху кадрів. 

29. Інформаційна база для визначення поточних і перспективних потреб 

організації в персоналі. 

30. Аналіз структури персоналу з метою її оптимізації. 



31. Методи визначення потреб організації в кадрах різних 

функціональних груп. 

32. Прогнозування персоналу на перспективу. 

33. Маркетинг ринку праці та ринку освітніх послуг. 

34. Професійний відбір персоналу. 

35. Виробнича й соціальна адаптація новоприйнятих працівників. 

36. Сутність, соціально-економічне значення та завдання розвитку 

персоналу. 

37. «Інвестування в людину» та його ефективність. 

38. Первинна професійна підготовка кадрів. 

39. Підвищення кваліфікації та перепідготовка кадрів. 

40. Післядипломне навчання керівників і спеціалістів. Програми МВА. 

41. Система неперервного навчання персоналу. 

42. Кадровий резерв на заміщення вакантних посад. 

43. Службово-кваліфікаційне просування працівників і планування 

трудової кар'єри. 

44. Поняття, основні чинники і траєкторії руху персоналу в організації. 

45. Значення і завдання стабілізації та планомірного оновлення персоналу. 

46. Горизонтальний і вертикальний рух персоналу, його позитивні та 

негативні наслідки. 

47. Ротація кадрів. 

48. Показники обороту, плинності та стабільності персоналу. 

49. Індивідуальні та групові інтереси працівників, методи їх використання 

в кадровому менеджменті. 

50. Регламентування робочого часу. 

51. Нормування праці: сутність, значення, види норм праці. 

52. Планування роботи структурних підрозділів, визначення 

індивідуальних виробничих завдань. 

53. Контролінг у кадровому менеджменті. 

54. Облік результатів діяльності, звітність щодо виконання планів і 

завдань. 

55. Сутність і значення робочого часу як універсальної міри кількості 

праці. 

56. Законодавство України про регулювання робочого часу та відпусток. 

57. Правила внутрішнього трудового розпорядку. 

58. Регулювання режимів праці та відпочинку протягом зміни, доби, 

тижня і року. Гнучкі режими праці. 

59. Методи аналізу ефективності використання робочого часу. 

60. Сутність і ціль оцінювання персоналу. 

61. Методи оцінювання претендентів на вакантні робочі місця в 

організації. 

62. Оцінювання робітників і технічних службовців. 

63. Оцінювання фахівців і професіоналів. 

64. Оцінювання керівників. 

65. Атестація спеціалістів, керівників, державних службовців. 



66. Потреби, мотиви та інтереси людини. 

67. Трудова поведінка та її вплив на результати праці. 

68. Мотиваційний механізм управління трудовою поведінкою. 

69. Стимул як чинник активізації трудової діяльності. Взаємозв'язок між 

мотивами й стимулами. 

70. Заробітна плата як провідний стимул трудової діяльності. 

71. Чинники диференціації індивідуальних трудових доходів. 

72. Державне регулювання умов праці. Закон України «Про охорону 

праці». 

73. Організаційно-технологічні умови праці. 

74. Санітарно-гігієнічні та соціально-психологічні умови праці. 

75. Засоби компенсації впливу на працівників несприятливих умов праці. 

76. Керівна й виховна роль керівника. Психологічні риси особистості 

керівника, вимоги до нього як до лідера. 

77. Потреби й ціннісні орієнтації працівників, їх урахування в процесі 

мотивації трудової поведінки. 

78. Комунікативний процес. Стресові фактори й управління ними. 

79. Типи та причини конфліктів. Управління конфліктною ситуацією. 

80. Соціально-психологічний клімат у трудовому колективі. 

81. Соціально-психологічні резерви колективу та їх використання для 

підвищення ефективності спільної праці. 

82. Соціальні партнери: роботодавець і наймані працівники. Спільність і 

розбіжність їхніх інтересів, імовірність конфліктів. 

83. Соціальне партнерство як засіб узгодження інтересів роботодавця і 

працівників. Форми соціального партнерства. 

84. Роль профспілкової організації як представника інтересів найманих 

працівників. 

85. Колективний договір як засіб узгодження інтересів роботодавця і 

працівників організації. 

86. Економічні аспекти ефективності кадрового менеджменту. 

87. Соціальні аспекти ефективності кадрового менеджменту. 

88. Технологія аналізу та оцінки ефективності кадрового менеджменту. 

89. Витрати на персонал, методи їх нормування, планування та аналізу. 

90. Визначення економічної шкоди внаслідок надмірної плинності 

персоналу, професійних захворювань і травматизму. 

7.6. Шкала відповідності оцінок 

 
Шкала оцінювання: національна та ECTS 

 

Оцін

ка в 

балах 

Оцінка за 

національною 

шкалою 

Оцінка за шкалою ECTS 

О
ц

ін
к

а
 

Пояснення 



90 – 

100 

Відмінно 

(“зараховано”) 
А 

„Відмінно” – теоретичний зміст курсу освоєний цілком,  необхідні 

практичні навички роботи з освоєним матеріалом сформовані, всі 

навчальні завдання, які передбачені програмою навчання, виконані 

в повному обсязі, відмінна робота без помилок або з однією 

незначною помилкою. 

82 – 89 

Добре 

(“зараховано”) 

B 

„Дуже добре” – теоретичний зміст курсу освоєний цілком,  

необхідні практичні навички роботи з освоєним матеріалом в 

основному  сформовані, всінавчальні завдання, які передбачені 

програмою навчання,  виконані, якість виконання  більшості з них 

оцінено числом балів, близьким до максимального, робота з двома-

трьома незначними помилками. 

75 – 81 C 

„Добре” – теоретичний зміст курсу освоєний цілком, практичні 

навички роботи з освоєним матеріалом в основному сформовані, всі 

навчальні завдання, які передбачені програмою навчання, виконані, 

якість виконання  жодного з них не оцінено мінімальним числом 

балів, деякі види завдань виконані з помилками, робота з 

декількома незначними помилками або з однією–двома значними 

помилками. 

68 –74 

Задовільно 

(“зараховано”) 

D 

„Задовільно” – теоретичний зміст курсу освоєний неповністю, але 

прогалинине носять істотного характеру, необхідні практичні 

навички роботи з освоєним матеріалом в основному сформовані, 

більшість передбачених програмою навчання навчальних завдань  

виконано, деякі з виконаних завдань  містять помилки, робота з 

трьома значними помилками. 

60 – 67 E 

„Достатньо” – теоретичний зміст курсу освоєний частково, деякі 

практичні навички роботи не сформовані, частина передбачених 

програмою навчання навчальних завдань не виконана, або якість 

виконання деяких з них оцінено числом балів, близьким до 

мінімального,робота, що задовольняє мінімуму критеріїв оцінки. 

35–59 

Незадовільно 

(„незараховано”) 

FX 

„Умовно незадовільно” – теоретичний зміст курсу освоєний 

частково, необхідні практичні навички роботи не сформовані, 

більшість передбачених програм навчання, навчальних завдань не 

виконано, або якість їхнього виконання оцінено числом балів, 

близьким до мінімального; при додатковій самостійній роботі над 

матеріалом курсу можливе підвищення якості виконання 

навчальних завдань (з можливістю повторного складання), 

робота, що потребує доробки 

1–34 F 

„Безумовно незадовільно” – теоретичний зміст курсу  не освоєно, 

необхідні практичні навички роботи не сформовані, всі виконані  

навчальні завдання містять грубі помилки, додаткова самостійна  

робота над матеріалом курсу не приведе до значимого  підвищення 

якості виконання навчальних завдань, робота, що потребує повної 

переробки 

8. Рекомендовані джерела 
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