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Профіль: https://scholar.google.com/citations?authuser=1&user=azrgYG

0AAAAJ 

e-mail: visemil@ukr.net 

Контактний телефон: +38-067-703-23-46 

 

2. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Галузь знань, спеціальність, 

освітня програма, освітній 

рівень 

Загальні характеристики Навчальне навантаження з 

дисципліни 

денна форма 

навчання 

заочна форма 

навчання 

Галузь знань Обов’язкова/вибіркова Курс підготовки: 

07 Управління та 

адміністрування 

 2 

Спеціальність 

073 Менеджмент 

Загальна кількість кредитів 

ЄКТС 

3 Семестр підготовки: 

Загальна кількість годин 90  1, 2 семестр 

Освітня програма 

Управління навчальними 

закладами /Адміністративний 

менеджмент 

Кількість аудиторних 

годин 

18 Лекції 

 8 

Кількість годин 

самостійної роботи 

72 Практичні, семінарські 

 10 

Освітній рівень  

другий (магістерський) 

Мова навчання – українська 

(English) 

Лабораторні 

  

Самостійна робота 

 72 

Форма підсумкового 

контролю 

залік 

 

3. МЕТА І ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Мета викладання дисципліни визначається необхідністю засвоєння основ 

практичного володіння  англійською мовою для 

ділового спілкування фахового та загального 

https://orcid.org/0000-0002-5942-5658
https://orcid.org/0000-0002-5942-5658
https://scholar.google.com/citations?authuser=1&user=azrgYG0AAAAJ
https://scholar.google.com/citations?authuser=1&user=azrgYG0AAAAJ
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спрямування 

Завдання вивчення дисципліни - формування у майбутніх фахівців системи 

знань про практичне використання 

поширених граматичних конструкцій 

англійської мови у діловому спілкуванні; 

- набуття вмінь використання фахової 

літератури англійською мовою; 

- розвиток  практичних навичок спілкування  

на роботі  в умовах офісу;  

- удосконалення навичок проведення 

зустрічей, презентацій, інтервю  

англійською мовою в умовах підприємства 

чи організації. 

 

 

4. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 

№ 

з

п/н 

 

Результати навчання 

1

1. 
Вміти використовувати граматичні конструкції у усній та письмовій мови.  

2

2. 
Вміти аналізувати і використовувати фахову літературу англійською мовою. 

3

3. 
Вміти користуватись словниками. 

4

4. 

Вміти інноваційні підходи в управлінні та визначати доцільність застосування 

технологій управління. 

 

  5. 

Вміти ефективно розподіляти і делегувати повноваження в структурі апарата управління 

організацією. 

 

   6. 
Знати зміст і структуру адміністративної служби організації (підприємства, установи). 

 

   7. 

Знати мотивації персоналу. Вміти постійно розвивати навички щодо ефективної 

організації роботи та кар’єри керівників різних рівнів. 

 

   8. 

Знати засади створення корпоративної культури як складових успіху кожної організації, 

які забезпечуються керівниками. 

 

9. 

Знати  сутність та механізми ефективної діяльності по управлінню підприємствами та 

організаціями. 

   10. Знати завдання і функції адміністративної служби. 

 

 

 

5. ПРЕРЕКВІЗИТИ 

«Іноземна моав (англійська)» 

 

6. ПОСТРЕКВІЗИТИ  

«Техніка адміністративної діяльності». 

  

7. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Змістовий модуль №1 «Business and You» 

Тема 1 Basic grammar patterns in business communication 
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Основні поняття адміністративної діяльності керівника (менеджера). Суть 

адміністративної діяльності. Особистість керівника (менеджера) та перспективи підвищення 

ефективності його роботи. Кваліфікаційні вимоги до керівників (менеджерів) та організація 

їх професійної підготовки. Принципи управління та принципи керівництва. Сутність 

принципів адміністративного менеджменту та принципів керівництва. Правові та етичні 

принципи керівництва. Методи ефективного керівництва. Сутність методів управління та 

методів керівництва. Лідерство, орієнтоване на особистий внесок у розвиток організації як 

відображення суті ефективних методів керівництва. Класифікація методів керівництва за 

напрямами та необхідність їх комплексного використання. Стиль ефективного керівництва. 

Сутність ефективного стилю керівництва. Стиль навчання керівника. Формування власного 

ефективного стилю керівника. 

Тема 2  Business and You.Applying for a Job   
Психофізіологічні особливості розумової праці керівника. Сутність та значення 

раціональної організації розумової праці. Стилі прийняття рішень. Визначення стилю 

прийняття рішень. Визначення та аналіз проблем. Пошук рішень. Поняття “організаційна 

культура”. Типи організаційних культур. Культура повсякденного спілкування з підлеглими, 

колегами і вищим керівництвом. Організація прийому підлеглих і відвідувачів. Імідж 

керівника і його значення для успішної діяльності організації. Програмування успіху та 

кар’єри. Види кар’єри. Методи реалізації. Деякі аспекти керування діловою кар’єрою. 

Методи аналізу конфліктних ситуацій. Соціологічна модель організаційного та 

міжорганізаційного конфлікту. Прояви конфліктності в організаціях. Організаційний 

конфлікт і організаційний клімат. Джерела конфліктів. Об’єктивні та суб’єктивні причини 

виникнення конфліктів в організаціях. Динаміка організаційних конфліктів: періоди та етапи. 

Стратегії поведінки у конфліктних ситуаціях. Оцінка дій учасників організаційного 

конфлікту. Стратегії розв’язання конфліктних ситуацій. 

Змістовий модуль №2  «Management.» 

Тема 3  Types and Forms of Business Organizations 

Зміст і структура адміністративної служби організації (підприємства, установи). Структура 

управління організацією. Організаційне забезпечення діяльності адміністративної служби 

організації (підприємства, установи). Основні засади раціональної організації робочих 

місць керівника. Види режимів праці та відпочинку. Сутність, зміст та основні завдання 

розроблення маркетингових програм. Підготовка стратегічних програм та поточне 

планування. Види та етапи планування. 
Кадрове забезпечення діяльності адміністративної служби організації (підприємства, 

установи). Інформаційне забезпечення діяльності адміністративної служби організації 

(підприємства, установи). Фінансове забезпечення діяльності адміністративної служби 

організації (підприємства, установи). 
Тема 4  Leadership and Motivation  Intercultural Communication 

Основні засади раціональної організації робочих місць керівника. Види режимів праці 

та відпочинку. Розробка маркетингових програм, що ґрунтуються на аналізі продажу та 

оцінках ринку. Підготовка стратегічних програм та поточне планування. Види планування. 

Етапи планування. Визначення цілей планування. Пріоритетність цілей. Робота з науково-

технічної підготовки виробництва.  

Професійні назви робіт, які здатен виконувати спеціаліст з менеджменту в організації 

(на підприємстві, в установі). Завдання і функції керівника організації (підприємства, 

установи). Завдання і функції начальника відділу кадрів. Завдання і функції інженера з 

організації праці. Завдання і функції інженера з підготовки кадрів в організації (на 

підприємстві, в установі). Завдання і функції юрисконсульта. Завдання і функції завідувача 

канцелярії в організації (на підприємстві, в установі). Завдання і функції головного 

спеціаліста-бухгалтера. 

           Тема 5  Types of Presentations. The Key Elements of Speech Making 
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8 ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

№ 

теми 

Назва модулів і тем Форми організації навчання, 

кількість годин 

Література, 

інформаційні 

ресурси Денна форма Заочна форма 

Л
ек

ц
ії
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Змістовий модуль №1    Business and You 

 

1  Basic grammar patterns in business 

communication 
   2 2 20 1, 2 

2  Business and You.Applying for a Job      2 2 20 2, 8 

Змістовий модуль №2   Management.  
3 Types and Forms of Business 

Organizations  

   2 2 8 1,3,5 

4 Leadership and Motivation  

Intercultural Communication  

   2 2 14 3,5 

5  Types of Presentations. The Key 

Elements of Speech Making  

    2 10  

 Разом    8 10 72  

 

9. ПРАКТИЧНІ / СЕМІНАРСЬКІ ЗАНЯТТЯ, ЛАБОРАТОРНІ РОБОТИ 

№ Тема заняття / Назва лабораторної роботи Кількість годин 

з/п Денна Заочна 

1. Business Plan   2 

2. Business Correspondence  
 

 2 

3. Negotiations  
 

 2 

4. Doing Business on the Internet  
 

 2 

 

МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

1. Завдання до практичних робіт - profosvita.org 

 

10. САМОСТІЙНА РОБОТА 

 

10.1. РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

ДЕННОЇ ФОРМИ НАВЧАННЯ. 

 

До теми 1   

1. Розкрийте сутність адміністративної діяльності.  

2. За якими ознаками класифікують організації?  

3. Які кваліфікаційні вимоги пред’являють до керівників (менеджерів)?  

4. Яка різниця між принципами управління і принципами керування?  
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5. За якими принципами класифікують принципи управління?  

6. За якими ознаками класифікують принципи керування?  

7. В чому різниця між правовими принципами менеджменту і правовими принципами 

публічного адміністрування? 

      До теми 2 

1.Назвіть типи політики управління персоналом, охарактеризуйте їх. 2.Назвіть етапи 

побудови політики управління персоналом.  

3.Як впливають зовнішні та внутрішні чинники на організацію політики управління 

персоналом?  

4.Що таке моніторинг персоналу? Мета його проведення?  

5.Цілі, норми і засоби здійснення кадрових заходів під час реалізації політики управління 

персоналом. 

 

До теми 3 

1. Завдання і функції керівника організації (підприємства, установи).  

2. Завдання і функції начальника відділу кадрів.  

3. Завдання і функції інженера з організації праці.  

4. Завдання і функції інженера з підготовки кадрів в організації (на підприємстві, в 

установі).  

5. Завдання і функції юрисконсульта.  

6. Завдання і функції завідувача канцелярії в організації (на підприємстві, в установі). 

Завдання і функції головного спеціаліста-бухгалтера. 

До теми 4 

1. Чому виникають конфлікти? Чи завжди виникнення конфлікту — це погано?  

2. Що таке конфліктна ситуація?  

3. Що таке інциндент? 

 4. Як класифікувати конфлікти? Як виміряти конфліктну поведінку?  

5. Якою має бути поведінка керівника(менеджера) у конфліктній ситуації?  

6. Які існують виміри конфліктної поведінки?  

7. Що треба робити для запобігання конфліктів?  

8. Які існують підходи до врегулювання конфліктів? У чому їх сутність?  

  

10.2. РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

ЗАОЧНОЇ ФОРМИ НАВЧАННЯ 

 

1. Розробити презентацію для розкриття одного з питань до практичних занять в межах 

тем навчальної дисципліни (15-20 слайдів). 

2. Розробити бізнес-план англійською мовою  (скорочений варіант). 

 

10.3. ВАРІАНТИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ 

Варіант 1  

1. Моделі підготовки керівників (менеджерів) в Україні  

2. Принципи адміністративного менеджменту  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 2  

1. Загальне та особливе в етичних принципах поведінки керівника (менеджера).  

2. Організаційно-адміністративні методи керівництва.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант З  

1. Формування власного ефективного стилю керівництва.  

2. Види планування роботи керівника (менеджера)  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  



 

 

7 

 

 

Варіант 4  

1. Основні причини перевантаження керівників.  

2. Телекомп’ютинг та його переваги.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 5  

1. Інтегрований підхід до розвитку та упорядкування команд.  

2. Фактори, що впливають на стиль керівництва.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

  

Варіант 6  

1. Підходи до розвитку і упорядкування команд.  

2. Передумови виникнення “зовнішнього” і “внутрішнього” коучингу в Україні.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 7  

1. Чинники, які впливають на міжособистісне спілкування.  

2. Переваги ідеї Макнайта та її можливі недоліки.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 8  

1. Способи управління конфліктом.  

2. Форми і методи переконання партнера при діалогах.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 9  

1. Принципи раціональної організації розумової праці.  

2. Професійні завдання керівників організацій.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

Варіант 10  

1. Особливості іміджу керівника вищої ланки управління.  

2. Підходи до врегулювання конфліктів.  

3. Розробити ділову гру (власний варіант теми).  

 

11. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ 

 

Поточний контроль – протягом кожного практичного заняття (до 2 балів). 

Підсумковий контроль за змістовний модуль (виконання індивідуального завдання) – 

2 модуля (ПМК 1 – 15 балів, ПМК 2 – 15 балів). 

Контроль самостійної роботи – протягом кожного заняття (СР 1 – 6 балів, СР 2 – 6 балів, СР 

3 – 5 балів, СР 4 – 5 балів). 

Підсумковий контроль – залік (40 балів). 

 

11.1 ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ 

 

1.  

2. 1. What is the individual labor agreement?  

3. 2. What are the meanings of the terms “employer” and “employee”?  

4. 3. What is written in the contract of employment?  
5.  
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6. 4. What are the responsibilities of employers according to Ukrainian labor 

legislation?  

7. 5. How many hours a week is working time limited to in Ukraine?  

8. 6. In what way do employees get their wage?  

9. 7. Can the employee take two jobs at the same time?  

10. 8. What is the retirement age in Ukraine?  

11. 9. What are the responsibilities of the employees?  

12. 10. Under what circumstances have the employers a right to dismiss their 

employees?  

1. What key elements of any presentation do you know?  

2. What individual characteristics should the speaker possess to succeed in his or her 

presentation?  

3. How do you understand the term “speaker’s intention”?  

4. What is the first step in planning any presentation?  

5. Explain how the speech situation may influence your presentation.  

6. What can you tell about the time of lasting the business presentation?  

7. What role does the audience analysis play in making your presentation successful? 

What are the ways to analyze the audience?  

8. What circumstances of your presentation may present difficulties in delivering it? 
Суть організації управлінської праці в організації (на підприємстві, в  

1. What do managers operating in an international environment deal with?  

2. What does a company operating in an international environment have to learn?  

3. What must firms that wish to expand into a foreign country assess?  

4. What does a multinational legal environment include?  

5. What characterizes ethnocentric managers?  

6. What is typical for a polycentric manager?  

7. What do geocentric managers recognize?  

8. What are the basic management functions?  

9. Is there any single method of management for all cultures?  

10. Which approach to management is considered to be effective between two 

cultures?  

 

11.2 КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 

 

Сума балів за всі види  

навчальної діяльності 

Оцінка за  

шкалою ЄКТС 

Оцінка за  

національною шкалою 

90 - 100 А відмінно 

80 - 89 В 
добре 

65 - 79 С 

55 -64 D 
задовільно 

50 – 54 E 

35 – 49 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

1 – 34 F 

Незадовільно з 

обов’язковим повторним 

вивченням дисципліни 



 

 

9 

 

 

 

12. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 

 

Основна 

1. Межа успіху: Навч. посібник з англ. мови для студентів спеціальностей „Економіка” та 

„Менеджмент організацій” (англ. мовою) / Т.Я. Маcлова, Я.В. Падалко – К.: Вид. центр  

КНЛУ, 2011– 360 с. 

2. Наталія Кошіль, Наталія Рибіна, Людмила Собчук   Business English (Навчальний 

посібник).- Тернопіль: Видавництво ТНЕУ «Економічна думка», 2010.- 250 с. 

3. Svetlana Pilucka. Business English. – Daugavpils Pedagogiska Universitate, DPU izdevniecîba 

Saule, 1998.- 192 p.�  

 

Допоміжна  

 

1. Everyday Business  English,  Ian Badger.- Longman, 2012. - 91 p. 

2. Business English. Ділова англійська мова: для широкого кола читачів, які вивч. англ. мову 

в ліцеях, гімназіях та вищ. навч. закл., а також для тих, хто бажає виїхати за кордон як 

турист або у справах / С. І. Буданов, А. О. Борисова. - 2.вид. - Х. : ТОРСІНГ ПЛЮС, 2007. 

- 128 с. - Бібліогр.: с. 126.   

3. Business english: посібник для навчання читання англійською мовою / уклад. О. В. 

Пінська. - К. : Знання, 1998 - 64 с.   

4. BUSINESS ENGLISH. Збірник вправ з ділової англійської мови: метод. вказівки для студ. 

V курсу екон. спец. / Вінницький держ. технічний ун-т ; уклад. М. Г. Прадівлянний, Л. Я. 

Тараканова. - Вінниця : ВДТУ, 2001. - 136 с. 

5. Business English. Англійська мова для ділового спілкування. Інтенсивний курс [Текст] : 

навч. посіб. для немовних вищ. навч. закл. I-IV рівнів акредитації / Ю. А. Гапон ; 

Європейський ун-т. - К. : Видництво Європейського університету, 2004. - 230 с.   

6. Бізнес-курс англійської мови / І. С. Богацький, Н. М. Дюканова ; заг. ред. І. С. Богацький. - 

5.вид., випр. - К. : ТОВ "ВП Логос", 2004. - 351 с. 

7. Business English Communication Course [Текст] : навч. посібник / Л. І. Бербенець, Л. М. 

Хистова ; Київський національний торговельно-економічний ун-т. - К. : 2004. - 204 с. 

8. Business English Course : учеб. пособие / Л. П. Науменко. - К. : А.С.К., 2005. - 447 с. 

9. Ділова англійська мова: навч. посіб. для студ. екон. спец. / Н. А. Люлькун. - 

Хмельницький : ХНУ, 2005. 

 

13. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 

 

 1. Esl.about.com - сайт містить велику кількість статей, присвячених вивченню ділової 

англійської мови; порад, рекомендацій та прикладів для написання ділових листів, 

складанню резюме, важливу інформацію про підготовку до міжнародних іспитів, також 

можна перевірити свої знання, виконавши цікаві та корисні вправи та тести на знання ділової 

англійської. 

2. Writing-business-letters.com  - як зрозуміло з назви, він присвячений особливостям 

складання ділових листів. На сайті можна знайти 7 безкоштовних уроків з написання ділових 

листів, а також приклади готових офіційних листів на різні теми. 

3.  English-test.net  - на сайті зібрані посилання на тести, вправи та уроки для всіх рівнів. 

Найбільш популярними  з них є вправи з написання ділових листів, складання резюме, 

підготовки до співбесіди, а також тести на знання ідіоматичних висловів. 

http://goo.gl/53wuDe
http://goo.gl/mGi8F0
http://goo.gl/ya16Px
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4. Businessenglishsite.com – сайт містить велику кількість вправ та тестів на перевірку знань 

ділової англійської мови. Вправи на сайті розділені на категорії, такі як: загальні ділові 

вислови, медична англійська, фінансова англійська, англійська в маркетингу тощо. Сайт 

містить вправи на перевірки навиків читання та аудіювання. 

5. Businessenglishresources.com – цей сайт буде корисним як для студентів, що вивчають 

ділову англійську мову, так і для викладачів. Містить багато ділової лексики та прикладів 

особливостей граматики ділової англійської мови. Також там можна знайти вправи на 

закріплення знань ділової лексики та граматики. 

6. Eslgold.com – сайт, на якому зібрані багато тематичних статей для розширення ділового 

вокабул яру. Містить велику кількість власних вправ та посилань на вправи інших сайтів на 

перевірку знань ділової англійської мови. 

7. Breakingnewsenglish.com – особливістю цього сайту є те, що тексти для читання, вправи 

для виконання, що містяться на ньому – це не вигадані історії або художні твори, а актуальні 

новини світу. Тексти новин адаптовані для різних рівнів. До кожної «новини» є граматичні 

завдання, аудіювання та іншого типу вправи. 

 

14. ПОЛІТИКА ДИСЦИПЛІНИ 

 

Політика щодо відвідування. Відвідування лекцій та практичних занять є 

обов’язковим. За відвідування 1 лекції / 1 практичного заняття нараховується 1 бал. За 

об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування) навчання може 

відбуватись дистанційно із погодженням викладача, у цьому випадку за відвідування 

лекційних та практичних занять бали нараховуються за результатами тестування по темі 

лекції / практичного заняття.  

Політика щодо дедлайнів та перескладання. Роботи, які здаються із порушенням 

термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку (практичне заняття – 2 бали; 

самостійна робота – 3 бали). Перескладання заліку/екзамену відбувається із дозволу деканату 

за наявності поважних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування). 

Політика щодо академічної доброчесності. Усі письмові роботи перевіряються на 

наявність плагіату і допускаються до захисту за відсутності плагіату. Кожен повинен надати 

особисто підписану електронну довідку (скріншот) про відсутність плагіату в письмових 

роботах та заліковій/екзаменаційній роботі, інакше вони можуть не зарахуватись. 

Списування під час підсумкового контролю та заліку заборонене (в т.ч. із використанням 

мобільних пристроїв). За плагіат та некоректну поведінку, у тому числі запізнення) 

знімаються штрафні бали. За плагіат – 25 балів; некоректну поведінку від 0,2 балів до 5 балів 

включно. 

 

http://goo.gl/hqdapA
http://goo.gl/ggY3lM
http://goo.gl/CiVuUe
http://goo.gl/o8QQ5y

