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з 
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

Управління будь-яким об'єктом - це процес отримання, опра-
цювання і передачі інформації. Під інформацією розуміють відо-
мості про навколишній світ і процеси, які відбуваються в ньому, 
та їх сприйняття людиною або спеціальними прикладами. 

Управлінська інформація - це інформація, якою послуговують-
ся заклади, організації, підприємства з метою управління відпові-
дними об'єктами. Управлінська інформація повинна бути повною, 
оперативною, достовірною. 

Більшість інформації, яка використовується в управлінні, фік-
сується. Це обов'язків елемент управлінської діяльності, оскільки 
в сучасних умовах отримувати, зберігати і передавати інформацію 
можливо тільки за попередньої її фіксації. Документи мають пра-
вове значення, оскільки є засобом засвідчення та доведення пев-
них фактів, а в управлінської діяльності документ виступає і як 
результат праці. 

Курс документаційного забезпечення управління має міждис-
циплінарні зв'язки з менеджментом, з одного боку, та з діловодст-
вом, з другого боку. 

Теоретичні питання курсу розкриваються на лекціях, закріп-
люються на семінарських заняттях, а навички формуються на пра-
ктичних роботах. 

Курс вивчається протягом 2-го та 3-го семестрів та завершу-
ється іспитом. 



ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 
№ 
п/п 

Найменування 
теми 

Всього 
годин 

В т.ч. 
ауди-
тор. 

Лек-
цій 

Прак 
тич-
них 

Се 
мін 

Сам. 
роб. 

1. Предмег, зміст та 
завдання курсу. 2 2 2 - - -

2. Законодавча 
основа ДЗУ 6 2 2 - - 4 

3. Загальне понят-
тя про управ-
ління. 

8 4 4 - - 4 

4. Організація як 
об'єкг управління. 10 6 4 - 2 4 

5. Сутність орга-
нізаційного 
управління. 

8 4 4 - - 4 

6. Особливості 
прийняття 
управлінських 
рішень. 

10 6 2 2 2 4 

7. Роль інформа-
ції в управлінні 
організацією. 

8 4 2 - 2 4 

8. Інформаційні 
ресурси 
організації. 

8 6 2 - 2 4 

9. Робота керів-
ника з докуме-
нтами. 

10 6 4 - 2 4 

10. Документацій-
не забезпечен-
ня процесу 
планування. 

20 12 4 8 - 8 

11. Документацій-
не забезпечен-
ня функції 
контролю. 

14 8 2 4 2 6 

12. Кадрове плану-
вання. 10 6 2 4 - 4 

13. Документуван-
ня роботи окре-
мих підрозділів 
організації. 

10 6 2 4 - 4 

Усього: 124 70 36 22 12 54 
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ЗМІСТ 

Тема 1. Предмет, зміст та завдання курсу 
Значення інформації та документів в галузі управління. Інфор-

маційна та документаційна система в управлінні, сутність, мето-
ди, принципи організації та вдосконалення. 

Взаємозв'язок з іншими навчальними курсами: діловодством, 
документозавнством, теорією менеджменту, інформатикою, інфо-
рмаційним менеджментом. 

Тема 2. Нормативно-правова база ДЗУ 
Українські закони, відображаючи основні поняття ДЗУ. Закон 

України «Про інформацію». Закон України «Про науково-
технічну інформацію». Закон України «Про Національний архів-
ний фонд та архівні організації» та інші Закони. 

Українські ДСТУ з діловодства та ДЗУ. 
Міжнародні законодавчі акти в галузі ДЗУ. 

Тема 3. Загальне поняття про управління 
Сутність поняття «управління» та «менеджмент». Управлінсь-

ка система. Історичний розвиток передумов сучасного управління. 
Види управління та його етапи. Стратегічне управління. Операти-
вне управління. Адаптивне управління. Функції менеджменту. 
Функції управління: планування, організація, регулювання, конт-
роль, мотивація. Класифікація функцій управління за різними 
ознаками. Методи та принципи управління. 

Тема 4. Організація як об'єкт управління 
Сутність поняття «організація». Організація як об'єкт управ-

ління. Види організацій за різними ознаками. Організація як сис-
тема. Життєвий цикл організації. Загальні закони організації (сі-
нергічність, єдність аналізу та синтезу, онтогенез тощо). 

Основні властивості, відкритість об'єкту. Структури організа-
ції (офіційна, неофіційна, організаційна, професійна, комунікати-
вна тощо). Класифікація організацій за різними ознаками. Зовні-
шнє середовище організації. Внутрішнє середовище. Документи, в 
яких відображується структура організації. 

СЕМІНАР: Управління організацією 
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Тема 5. Сутність організаційного управління 
Організаційне управління, його сутність, фактори прямого ви-

пливу та вимоги щодо його побудови. Організаційна структура, її 
класифікація. Стилі управління: авторитарний, демократичний, 
ліберальний. Повноваження як Істру мент управління. їх види, 
роль в процесі управління. 

Класифікація структур управління за різними ознаками. Влас-
тивості бюрократичних організацій. Бюрократичні структури 
управління. їх основні ознаки. Основні типи управлінських струк-
тур: лінійна, функціональна, лінійно-функціональна. Адаптивна 
та матрична структури управління. Документи, в яких фіксується 
організаційне управління. 

Тема 6. Особливості прийняття управлінських рішень 
Управлінське рішення як процес: сутність, етапи, здійснення. 

Визначення цілі і завдань, розробка варіантів рішень, прийняття 
рішення, контроль за його виконанням. Класифікація управлінсь-
ких рішень. Засобі комунікації як матеріальна форма здійснення 
рішення. Формальні та неформальні комунікації. Документні ко-
мунікації. Документаційне забезпечення управлінських рішень. 

СЕМІНАР: Управлінські рішення 

Тема 7. Роль інформації в управлінні організацією 
Визначення поняття «інформація». Дані та інформація. Інфор-

мація та знання. Базова інформація керівника. Цикл життя даних 
(забезпечення, пошук, передача). Джерела інформації: технічні, 
технологічні, організаційні та економічні в процесі управління. 
Вимоги до інформації, які висуваються системою управління. 

Види інформації за різними ознаками: за змістом, за формою 
передачі, за рівнем обробки, за джерелом отримання, за вартістю, 
відкритістю тощо. 

СЕМІНАР: Інформаційні ресурси організації 

Тема 8. Інформаційні ресурси організації 
Інформаційні ресурси: поняття, структура. Відбуття терміну в 

нормативних ознаках. Спільні ознаки та відмінності від інших 
організаційних ресурсів. Формування інформаційних ресурсів, 
його етапи. Види інформаційних фондів (основні, зворотні). Інфо-
рмаційна система: визначення. Відбиття в нормативних докумен-



7 
тах. Модель структури інформаційних ресурсів. Забезпечуючи 
підсистеми (технічні, математичні, інформаційні, організаційні та 
ін.). Класифікація інформаційних ресурсів за різними ознаками: 
характер інформації, рівні управління, ступень автоматизації. 

СЕМІНАР: Роль інформації в керівництві 

Тема 9. Робота керівника з документами 
Поліфункціональність документів, їх місце в системі організацій-

ного управління. Керівник і документи. Документальна підготов-
ка. Документування управлінських рішень та їх виконання. Керів-
ництво службою ДЗУ, її функції та структура; документаційне 
забезпечення організаційної структури. 

СЕМІНАР: Документознавча підготовка керівника 
та менеджера 

Тема 10. Документаційне забезпечення процесу 
планування 

Планування діяльності організації як процес. Плани як резуль-
тат. їх види, різновиди. Забезпечення документами перспективно-
го планування. Довгостроково планування, середньострокова, 
стратегічні плани, їх особливості. Сутність поняття „стратегія 
організації". Схема стратегічного планування. Бізнес-документи. 
Документаційне забезпечення поточного планування. Тактичні 
потоки та оперативні планові документи. Річний план, етапи його 
складання. 
ІТРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ: Складання планів державної установи 

Практичне заняття: Бізнес-плани 

Тема 11. Документаційне забезпечення функції контролю 
Контроль як функція управління. Зміст, визначення, вимоги до 

нього. Види контролю (попередній, поточний, за поточний). Ета-
пи контролю: визначення параметрів, здобуття інформації про 
результати, їх оцінка, корегування діяльності. Типи керуючих дій. 
Служба контролю, її структура. Документування контрольної 
функції: планових завдань, разових доручень. Система звітних 
документів. Державна статистична звітність. Відомча звітність, 
вирішення звітності. Вічний звіт, його структура. Реєстраційна 
контрольна картотека. 

С Е М І Н А Р : Документаційне забезпечення функції контролю 
ПРАКТИЧНА РОБОТА: Звітні документи 



Тема 12. Кадрове планування 
Сутність та етапи кадрового планування. Мета та завдання 

кадрового планування. Систематичне кадрове планування 
Кадрові документи. Прийом, перевід та звільнення робітників. 

ПРАКТИЧНА РОБОТА: Складання кадрових документів 

Тема 13. Документування роботи окремих підрозділів 
організації 

Підрозділи як окремі елементи організаційної структури. їх 
класифікація. Забезпечення документами організаційної структу-
ри (положення, інструкції, посадови тощо), управлінських функ-
цій (планові, звітні документи), специфічних видив діяльності 
(планові, кадрові, бухгалтерської, адміністративної). 
ПРАКТИЧНА РОБОТА: Складання документів, що забезпечують 

організаційну структуру організації 
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