
 
 

АНОТАЦІЯ 
ДО ВИБІРКОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«КАДРОВЕ АДМІНІСТРУВАННЯ І ДІЛОВОДСТВО» 

Статус: Дисципліна вільного вибору студента 
Рік, семестр: 4 рік, 8 семестр. 
Обсяг дисципліни: 3 кредити ЕСТS; 90 годин 

Вироблення ефективних політики і програм у сфері управління 
персоналом, спрямованих на гармонізацію взаємовідносин і баланс інтересів 
найманих працівників і роботодавців, є вирішальним фактором досягнення 
стратегічних цілей організації. Взаємовідносини між суб’єктами у трудовій 
сфері регламентуються Кодексом законів про працю України, трудовими 
договорами та низкою нормативно правових актів стосовно до окремих 
напрямів взаємодії. 

Важливим аспектом управляння персоналом є кадрове адміністрування 
та діловодства, тобто набір правил і процедур, які детально описують способи 
виконання керівництвом і менеджерами дій щодо працівників. Іншими 
словами, встановлюється формалізований підхід до теорії і практики 
управління персоналом та розробляється алгоритм дій у конкретних ситуаціях. 
Додержання ключових процедур гарантує здійснення політики управління 
персоналом відповідно до вимог законодавства та етичних норм, забезпечує 
цивілізоване вирішення проблем і суперечностей, які виникають між 
суб’єктами трудових відносин. 

Наявність ґрунтовних і вичерпних знань у менеджерів з персоналу щодо 
адміністрування та документування процесів прийняття на роботу, 
переведення, атестації, припинення трудових відносин і звільнення 
працівників, призначення та оформлення пенсій, соціального страхування на 
випадок тимчасової втрати працездатності, надання щорічних відпусток, 
додержання правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішення трудових 
спорів тощо відповідно до законодавства забезпечить прозорість і 
справедливість в управлінні, посилить трудову мотивацію, сприятиме 
детінізації економіки. 

Мета вивчення дисципліни сформувати у студентів систему знань з 
теорії і практики кадрового адміністрування; надати студентам систематизовані 
знання про документальне оформлення та правові аспекти кадрової роботи як 
складової частини процесу управління персоналом. 

Завдання дисципліни: надати теоретико-методологічні та знання щодо 
сутності, змісту та завдань кадрового адміністрування; сформувати вміння і 
навички самостійної розробки й обґрунтовування заходів щодо вдосконалення 
структурних підрозділів з управління персоналом; розвинути здібності до 



науково-дослідної роботи, сприяти формуванню самостійності та 
відповідальності при виконанні кадрової роботи. 

Предметом навчальної дисципліни «Кадрове адміністрування і 
діловодство» – є теоретико-методологічні, методичні та практичні знання щодо 
регламентування процесів вирішення правових колізій в роботі кадрової 
служби, а також дослідження можливостей та ефективності автоматизації 
роботи кадрової служби. 

Вимоги до знань і умінь 
знати: 

- поняття та особливості кадрового менеджменту на державній службі та 
службі в органах місцевого самоврядування; 

- види та особливості застосування кадрових технологій на державній 
службі та службі в органах місцевого самоврядування; 

- вимоги до проходження державної служби та служби в органах місцевого 
самоврядування з урахуванням європейських стандартів; 

- шляхи адаптації державної служби України до стандартів ЄС; 
- шляхи забезпечення професіоналізації державної служби і служби в 

органах місцевого самоврядування; 
- об’єкти, завдання, характер органів державної влади, органів місцевого 

самоврядування; 
- особливості організації контролю виконавської дисципліни в органах 

державної влади, органах місцевого самоврядування; 
- особливості управління персоналом в органах державної влади та органах 

місцевого самоврядування; 
- психологічні особливості ефективного управлінського впливу; 
- характерні риси і вимоги до лідера; формальний і неформальний підходи в 

управлінні; умови взаємодії формального та неформального лідерів; 
- основні положення коучингу та принципи коучинг-менеджменту; сутність, 

принципи і механізми формування позитивного іміджу державної влади; 
- механізми налагодження зв’язків із громадськістю; 

уміти: 
- планувати та організовувати роботу підпорядкованого структурного 

підрозділу, здійснювати ефективне управління його діяльністю; 
- добирати і застосовувати методи управлінського контролю; організовувати 

ефективний контроль виконавської дисципліни; 
- використовувати механізми контролю з метою забезпечення регулювання 

діяльності органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування; 
- виявляти резерви оптимізації діяльності органу влади та формулювати 

пропозиції щодо регламентації роботи його структурних підрозділів; 
- застосовувати сучасні технології управління персоналом; розробляти і 

впроваджувати нові підходи до управління персоналом на основі 
компетентнісного підходу; 

- використовувати принципи стратегічного лідерства в управлінні 
людськими ресурсами. розробляти заходи щодо реалізації кадрової 
політики, планувати кадрову роботу; 

- розробляти та реалізовувати програми і проекти організаційно- 
управлінських нововведень; налагоджувати зв’язки з громадськістю 



Кафедра: менеджменту та онтопсихології 
Мова викладання: українська 
Форми організації навчального процесу: лекції, семінарські та практичні 
заняття. 
Форма підсумкового контролю: залік 


