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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Сучасним керівникам і менеджерам необхідні знання в галузі ор­
ганізації та управління; вміння знаходити раціональні організаційні, 
технічні й економічні обґрунтування управлінських рішень, викорис­
товувати різноманітні методи для постійного вдосконалення діяль­
ності підприємства, підвищення його ефективності за існуючих умов 
господарювання.

Управління змістом робіт — є кладовою загальної системи ме­
неджменту, спрямованої на вирішення комплексу завдань, пов’язаних 
з контролем, обліком і регулюванням ходу робіт відповідно до запла­
нованих показників. Здійснює цілеспрямований вплив на логічно 
завершену схему виробництва продуктів (надання послуг), її ком­
поненти та процеси з метою підвищення ефективності їх функціону­
вання.

Управління змістом робіт зорієнтовано на економічну доцільність 
процесу управління виробництвом і визначається заходами, спря­
мованими на забезпечення підвищення ефективності виробництва, 
зростання продуктивності праці, ефективної зайнятості персоналу, 
оптимальне використання обладнання та інших матеріальних ре­
сурсів, забезпечення виробничого процесу необхідними документа­
ми організаційного і технічного характеру. 

Дисципліна “Управління змістом робіт” складається з трьох ком-
понентів: 
	 1.	 комплексного аналіз процесу виробництва товарів (послуг), пла­

нування та організації виконання визначених робіт з максималь­
ним врахуванням раціонального використання робочої сили, ро­
бочого часу, засобів виробництва;

	 2.	 вивчення, планування та розвитку персоналу підприємства (ор­
ганізації), задіяного в процесі виконання визначених робіт;

	3 .	 документно-інформаційного забезпечення діяльності підприємс­
тва, його виробничого процесу. 

Мета дисципліни — здобуття студентами необхідних теоретичних 
засад, методичних підходів і набуття практичних навичок щодо прин­
ципів, прийомів і методів управління змістом робіт на підприємстві 
з урахуванням процесу організації виробництва, управління персо­
налом, підготовки і розповсюдження необхідної інформації та доку­
ментів. 
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Завдання дисципліни:
•	 розкриття сутності теоретико-методологічних та соціально-

економічних критеріїв управління змістом робіт на підприємс­
тві (організації);

•	 формування теоретичних знань та практичних навичок і вмінь 
щодо процесу управління змістом робіт з урахуванням усіх його 
складових;

•	 організація виробництва як цілісного процесу виконання виз­
начених робіт; 

•	 вивчення механізмів планування та розвитку структури персо­
налу, задіяного в процесах виконання робіт та управління вико­
нуваними роботами; 

•	 ознайомлення із шляхами раціоналізації трудових процесів 
та впровадження оптимальних прийомів і методів виконання 
робіт;

•	 розвиток практичних знань і вмінь щодо роботи з технічною до­
кументацією в процесі управління змістом робіт; 

•	 збір та узагальнення інформації щодо оцінювання тривалості та 
якості виконаних робіт.

За результатом вивчення дисципліни студенти повинні:
знати: 
–	 сутність та місце управління змістом робіт в системі менедж­

менту; 
–	 основні складові визначення необхідних робіт у процесі ство­

рення продукту (послуги);
–	 основні напрями організації виробничого процесу; 
–	 вимоги до персоналу підприємства (організації), задіяного на 

різних етапах і рівнях виробничого процесу;
–	 шляхи удосконалення та розвитку кадрового потенціалу під­

приємства (організації); 
–	 основні види організаційних і технічних документів, що забез­

печують діяльність підприємства в цілому та виробничий про­
цес зокрема;

–	 функції та призначення інформаційної служби на підприємстві 
(організації); 

вміти:
–	 працювати з нормативними документами;
–	 аналізувати та оцінювати процес виконання визначених робіт;
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–	 розуміти особливості проведення запланованих та позаплано­
вих робіт; 

–	 розраховувати кількісні складові виробничого процесу (персо­
нал, час тощо);

–	 складати основні види організаційних документів, що забезпе­
чують діяльність підприємства; 

–	 забезпечувати ефективний документообіг на підприємстві (ор­
ганізації);

–	 розрізняти та опрацьовувати інформацію, призначену для за­
безпечення внутрішніх і зовнішніх зв’язків підприємства.

Управління змістом робіт ґрунтується на матеріалах інших дис­
циплін (менеджмент, організація виробництва, виробничий (опе­
раційний) менеджмент, управління персоналом, організація діло­
водства, інформатизація виробничих процесів тощо). При вивченні 
навчального матеріалу слід використовувати нормативно-правові 
акти, навчальні посібники, матеріали періодичних видань.

Основними організаційними формами вивчення курсу «Управ­
ління змістом робіт» є лекції, семінарські та практичні заняття, вико­
нання індивідуальних завдань, самостійна робота студентів.

З метою засвоєння слухачами навчального матеріалу дисципліни 
можуть використовуватися самостійні завдання: підготовка рефе­
ратів, виконання контрольних робіт тощо. 

Поточний контроль за роботою студентів здійснюється шляхом 
оцінки знань на практичних заняттях, а підсумковий контроль про­
водиться у формі іспиту.

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 
дисципліни 

“УПРАВЛІННЯ ЗМІСТОМ РОБІТ”

№ 
пор.

Назва змістового модуля і теми

1 2

Змістовий модуль І. Зміст робіт у системі діяльності 
підприємства

1 Визначення змісту робіт

2 Визначення стратегії формування змісту робіт
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1 2

3 Формування переліку та визначення послідовності 
виконуваних робіт

4 Нормативно-методологічні засади визначення тривалості 
виконуваних робіт

5 Планування виробничого процесу на підприємстві

6 Технологія створення продуктів і послуг 

7 Оперативне управління і шляхи удосконалювання 
виробничих процесів

Змістовий модуль ІІ. Кадрова політика організації 
у процесі виконання робіт

8 Організація структури адміністративної служби

9 Формування кадрової політики організації у забезпеченні 
дієздатності колективу

10 Організаційні засади роботи з персоналом

11 Охорона і безпека праці персоналу в процесі виконання 
робіт. Закон України “Про охорону праці”

12 Планування персоналу організації

13 Кадровий потенціал організації: розвиток та удосконалення

Змістовий модуль ІІІ. Документування та інформування 
в процесі управління змістом робіт

14 Організація роботи з документами

15 Технічна документація з управління змістом робіт

16 Інформаційна політика організації. Інформаційна безпека

17 Організація забезпечення підприємства 
інформаційно-комунікаційними зв’язками 

18 Результати виконаних робіт

19 Оцінювання якості робіт

Разом годин: 162
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ЗМІСТ 
дисципліни 

“УПРАВЛІННЯ ЗМІСТОМ РОБІТ”

Змістовий модуль І.	З міст робіт у системі діяльності 
підприємства

Тема 1.	Визначення змісту робіт
Зміст робіт як об’єкт вивчення дисципліни. Основні складові дис­

ципліни “управління змістом робіт”. Мета та завдання курсу. Струк­
тура предмета.

Зв’язки з іншими дисциплінами та науками: менеджмент, органі­
зація виробництва, виробничий (операційний) менеджмент, управ­
ління персоналом, організація діловодства, інформатизація виробни­
чих процесів тощо.

Поняття, зміст і завдання управління змістом робіт. Сутність 
категорії “управління” та її характеристика. Роль управління у роз­
витку та функціонуванні підприємства. Основні елементи в системі 
управління змістом робіт. Управління змістом робіт — один з напря­
мів організації та проектування трудових процесів. Основні складові 
процесу визначення змісту робіт.

Література [30; 31; 33–35; 37; 40; 55; 56; 64; 67; 72; 86]

Тема 2.	Визначення стратегії формування змісту робіт
Основні складові аналізу змісту робіт: визначення змісту робіт; 

опис продуктів (послуг) діяльності; процес і технологія створення 
продуктів (послуг); визначення і облаштування робочого місця. 

Процес визначення змісту робіт та основні його складові (комп­
лексний аналіз процесу виробництва, план робіт, організація проце­
су виробництва, управління процесом виробництва, контроль якості 
продуктів (послуг).

Опис продуктів (послуг) діяльності. Основні параметри та харак­
теристики продуктів і послуг. Продукт діяльності — основні етапи 
створення. Послуга як вид продукту.

Процес і технологія створення продуктів (послуг). Зміст робіт як 
умова формування процесу виробництва та трудового процесу. Ос­
новні ознаки поділу трудового процесу.
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Умови праці в процесі виконання робіт. Фактори, що визначають 
умови праці на виробництві та їх значення для здоров’я і працездат­
ності людей. 

Визначення і облаштування робочого місця. Класифікація робо­
чих місць. Визначення і призначення робочого місця. Диференціація 
робочих місць за первинними організаційно-технологічними ознака­
ми. Обслуговування робочого місця. Атестація і раціоналізація робо­
чих місць. 

Література [30; 33; 40; 41; 47; 55; 64; 65; 67; 72; 85; 86]

Тема 3.	Формування переліку та визначення послідовності 
виконуваних робіт

Перелік необхідних робіт у системі поділу праці. Форми поділу 
праці. Основні види поділу праці на підприємстві. Зміст і призна­
чення технічного поділу праці. Перелік необхідних робіт як механізм 
визначення орієнтованої вартості запланованих робіт, перелік необ­
хідних матеріалів, кількості фахівців.

Послідовність виконання робіт. Проектування процесу виробниц­
тва продуктів і послуг. Критерії проектування продукту. Інструменти 
плануванні послідовності виробничих процесів (операційні марш­
рутні карти, схеми технологічного процесу, складальні схеми і крес­
лення). Послідовність технологічних процесів, їх структура.

Література [30; 31; 33; 40; 55; 64; 65; 72]

Тема 4.	Нормативно-методологічні засади визначення 
тривалості виконуваних робіт

Визначення тривалості необхідних робіт як важлива ланка техно­
логічної та організаційної підготовки виробництва та оперативного 
управління ним. Норми часу на виконання визначених робіт. Три­
валість технологічних процесів. 

Сутність і значення нормування праці. Об’єкти нормування пра­
ці. Класифікація витрат робочого часу. Сутність повного і неповного 
робочого дня. Регулювання міри праці засобами нормування праці та 
планування виробничих завдань. 

Нормування обсягу робіт. Робочий час, його склад і структура. 
Методи вивчення ефективності використання робочого часу. Систе­
ма нормативів і норм виконання робіт. Види нормативних матеріалів. 
Методи нормування трудових процесів. Види нормативних ма­
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теріалів з праці. Характеристика і класифікація норм праці. Методи 
нормування і способи удосконалення нормування праці.

Методи визначення послідовності виконання робіт: системний 
та процесний підходи. Методи визначення тривалості виконуваних 
робіт. Аналітичний, укрупнений та сумарний досвідно-статистичний 
методи.

Література [28; 31; 33; 40; 41; 47; 55–57; 65]

Тема 5.	Планування виробничого процесу на підприємстві

Суть і завдання виробничого планування. Три етапи планування 
виробництва: довгострокове (стратегічне), середньострокове (поточ­
не, річне), і короткострокове (оперативне). Основні принципи плану­
вання та їх зміст. 

Структура і склад плану підприємства. Календарне планування та 
виробнича програма. Шляхи виконання виробничих програм. Умови 
складання виробничих програм. Послідовне календарне планування. 
Календарні графіки проведення робіт. Основні групи об’єктів вироб­
ничої програми. 

Планування матеріального забезпечення. Завдання планування 
матеріального забезпечення. Диференціація процесу матеріального 
забезпечення за категоріями. Основні види робіт з матеріального за­
безпечення підприємства.

Література [31; 33; 34; 37; 40; 55; 56; 65; 68; 72; 86]

Тема 6.	Технологія створення продуктів і послуг 

Етапи створення нової продукції. Аналіз потреб і прогнозів щодо 
нових виробів. Пошук ідеї нового товару. Попереднє оцінювання ідей 
і вибір найприйнятнішого шляху її здійснення. Дослідження спожи­
вацьких властивостей нового продукту і попередній аналіз ринку. 
Вибір критеріїв проектованого виробу відповідно до вимог ринку. 
Визначення необхідних властивостей виробу на підставі вибору аль­
тернатив проектних характеристик. Вивчення особливостей процесу 
виробництва і можливості адаптації нового продукту до існуючих 
умов фірми. Проектування нового продукту. Проектування процесу 
виробництва. Організація дослідного виробництва і пробного збуту. 
Перехід до серійного виробництва і здійснення комплексної програ­
ми збуту. Критерії проектованого виробу продукту. Основні парамет­
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ри продукту. Управління якістю при проектуванні виробу. Методи 
оцінки при проектуванні виробу. 

Вибір і проектування виробничого процесу. Категорії виробничих 
процесів. Організація виробничого циклу. Структура виробничого 
циклу. Фактори, що впливають на прийняття рішень у виробничій 
сфері. 

Трудовий процес як елемент виробничого процесу. Основні еле­
менти трудового процесу (предмет праці, засоби праці, технологія, 
робоча сила). 

Виробництво як відкрита система. Функції виробництва. Органі­
заційно-технологічні аспекти розміщення устаткування. Фактори і 
обмеження розміщення устаткування. Основні способи розміщення 
устаткування.

Література [30; 31; 33; 37; 40; 46; 55; 56; 64; 65; 86]

Тема 7.	Оперативне управління і шляхи удосконалювання 
виробничих процесів

Оперативне планування й управління як складові загальної сис­
теми менеджменту. Суть і завдання оперативного управління. Мета 
оперативного управління в процесі виконання робіт. Умови здійснен­
ня оперативного управління. Складання оперативно-календарного 
плану. Оперограми в оперативному управлінні.

Диспетчеризація виробництва. Диспетчеризація як особлива фор­
ма управління. Повноваження диспетчера. Інформація про хід вироб­
ництва: зміст і структура. Функції диспетчерської служби. Диспет­
черський рапорт. 

Шляхи удосконалення бізнес-процесів. Правила ведення справ за 
М. Хаммером. Організація досягнення результатів, а не виконання 
завдань. Шість етапів створення нового процесу (виробництва). 

Література [31; 33; 34; 37; 40; 55; 56; 65; 80; 86]

Змістовий модуль ІІ.	Кадрова політика організації у процесі 
виконання робіт

Тема 8.	Організація структури адміністративної служби
Служби роботи з персоналом та напрями її діяльності. Участь 

служби персоналу у створенні організацією вартостей. Основні ролі 
служби персоналу: стратегічний партнер, адміністративний експерт, 
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інтегратор інтересів різних груп, внутрішній радник, ініціатор змін, 
експерт з проблем глобалізації. Сфери діяльності служби персоналу 
та її компетенції.

Завдання і функції служби управління персоналом. Обов’язки 
працівників служби управління персоналом. Керівник служби пер­
соналу організації. Основні функції керівника служби персоналу та 
обов’язки.

Організація обліку і звітності з кадрових питань. Документаційне 
забезпечення управління кадрами. Організація обліку кадрів підпри­
ємства (організації) та звітності щодо них.

Література [1; 41; 44; 48; 49; 52; 55; 66; 69; 70; 78; 92; 95]

Тема 9.	Формування кадрової політики організації 
у забезпеченні дієздатності колективу

Персонал організації як суб’єкт і об’єкт управління, його структу­
ра. Функціональний, інституціональний та інструментальний вимі­
ри управління персоналом. Мета і завдання управління персоналом. 
Функції процесу управління персоналом.

Використання методів менеджменту у здійсненні управління пер­
соналом. Економічні методи менеджменту. Організаційно-розпоряд­
чі методи менеджменту. Соціальні методи менеджменту. Психологіч­
ні методи менеджменту. 

Зміст і значення партисипативного управління. Партисипативне 
управління як механізм залучення працівників до спільного прий­
няття рішень. Позиції працівників за співпраці і спільному прийнят­
ті рішень. Основні групи завдань, у вирішення яких можуть брати 
участь працівники. Форми участі працівників в управлінні: індиві­
дуальна, колективна. Негативні наслідки процесу партисипативного 
управління.

Література [44; 45; 48; 55; 66; 69; 70; 92; 95]

Тема 10.	 Організаційні засади роботи з персоналом

Класифікація персоналу організації. Категорії поділу персоналу 
організацій: професіонали, фахівці, технічні службовці, робітники 
сфери обслуговування і торгівлі, кваліфіковані робітники сільського 
і лісового господарства, риборозведення і рибальства, кваліфіковані 
робітники з інструментом, оператори і складальники устаткування та 
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машин, працівники найпростіших професій, особи без професії. Інс­
трументарій управління персоналом. 

Структура персоналу організації. Загальна структура персоналу. 
Функціональна структура персоналу. Функції організації. Функції 
управління. Професійно-кваліфікаційна структура персоналу. Ро­
льова структура персоналу. Соціальна структура персоналу.

Вимоги до персоналу організації. Вимоги до професійно-кваліфі­
каційного рівня працівників. Карта опису робочого місця. Соціальний 
паспорт трудового колективу. Професійна придатність працівника до 
роботи за своєю професією (фахом) і кваліфікацією. Компетентність 
працівника для виконання конкретних робіт на підприємстві.

Зміст і призначення посадових інструкцій. Посадова інструкція 
як документ, що регламентує виробничий процес кожного працівни­
ка. Структура посадових інструкцій.

Література [44; 45; 48; 55; 66; 69; 70; 78; 92; 95]

Тема 11.	 Охорона і безпека праці персоналу в процесі 
виконання робіт. Закон України “Про охорону праці”

Охорона праці персоналу на підприємстві. Організація роботи з 
охорони праці на підприємствах, в організаціях і навчальних закла­
дах. Служба охорони праці підприємства. Аналіз і оцінка стану охо­
рони праці. Методи управління охороною праці. Соціальне страху­
вання від нещасних випадків. Пільги і компенсації за важкі і шкідливі 
умови праці.

Виробнича дисципліна в процесі виконання робіт.
Принципи державної політики з охорони праці. Поняття “охоро­

на праці”. Законодавство України про охорону праці. Закон України 
“Про охорону праці”: сутність і структура, загальні положення. Гаран­
тії прав на охорону праці. Організація охорони праці. Стимулювання 
охорони праці. Нормативно-правові акти з охорони праці. Державне 
управління охороною праці. Державний нагляд і громадський конт­
роль за охороною праці. Відповідальність за правопорушення зако­
нодавства. Навчання, інструктажі та перевірка знань працівників з 
питань охорони праці. Планування і фінансування заходів з охорони 
праці.

Література [5; 6; 13; 16; 27; 38; 41; 70; 81]
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Тема 12. Планування персоналу організації
Планування персоналу організації. Сутність, цілі і завдання пла­

нування. Завдання кадрового планування. План кадрових потреб. 
План забезпечення кадрових потреб. Три фази кадрового плануван­
ня. Основні принципи кадрового планування. 

Основні види планування: довгострокові і поточні. Схема пла­
нування потреби в персоналі. Стратегічне планування людських ре­
сурсів. Оперативне планування чисельності (зайнятості) персоналу.

Прогнозування в управлінні персоналом. Основні етапи і проце­
дури прогнозування. Основні методи прогнозування.

Чисельність персоналу організації. Визначення необхідної кіль­
кості працівників на підприємстві. Кількість працівників адміністра­
тивної служби. Нормативна чисельність персоналу. Планова, штатна 
та фактична чисельність персоналу. Облікова чисельність на дату. 
Середньооблікова чисельність працівників за звітний місяць. Серед­
ньооблікова чисельність всього персоналу в еквіваленті повної зай­
нятості. 

Методи визначення нормативної чисельності персоналу. Методи 
планування забезпечення кадрових потреб організації. Якісне пла­
нування кадрового забезпечення. Кількісне планування кадрово­
го забезпечення. Планування чисельності керівників, спеціалістів, 
службовців (за типовими нормативами, нормами підпорядкованості 
та нормами навантаження). Визначення додаткової потреби у праців­
никах. 

Література [44; 45; 48; 49; 55; 70; 86; 92; 94; 95]

Теми 13.	 Кадровий потенціал організації: розвиток 
та удосконалення

Управління розвитком і рухом персоналу організації. Сутність 
професійного розвитку персоналу. 

Розвиток кадрового потенціалу. Етапи розвитку колективу ор­
ганізації. Основні принципи створення нормальних соціально-пси­
хологічних відносин у трудовому колективі: свобода висловлювань 
та ініціативи, солідарність, поінформованість, справедливість, взаємо­
повага.

Навчання персоналу організації. Професійна підготовка, пере­
підготовка і підвищення кваліфікації працівників як основна форма 
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професійного навчання. Індивідуальна форма підвищення кваліфіка­
ції. Курсове підвищення кваліфікації.

Переміщення працівників як один із факторів впливу на розвиток 
персоналу. Мобільність персоналу. Ефективність управління персо­
налом. Система економічних показників ефективності управління 
персоналом.

Література [44; 45; 48; 50; 66; 70; 85; 92; 94]

Змістовий модуль ІІІ.	 Документування та інформування 
в процесі управління змістом робіт

Тема 14. Організація роботи з документами

Організація роботи з документами, що знаходяться в документо­
обігу установи (підприємства, організації). Роль діловодства в ме­
неджменті. Діловодство як діяльність управлінських працівників. 
Діловодство на підприємстві: сутність та завдання. Інформаційна 
складова документа. Внутрішня і зовнішня структура документа. 
Реквізити документа.

Організаційно — розпорядчі документи. Мова і стиль організацій­
но-розпорядчих документів. Основні форми документів (інструкція, 
положення, постанова, наказ, розпорядження тощо). Зміст і структу­
ра основних документів.

Література [2; 8–10; 12; 17; 26; 32; 36; 42; 53; 62; 63; 82]

Тема 15.	 Технічна документація з управління змістом робіт

Підготовка документації як одна із стадій формування якості про­
дукції промислового виробництва.

Стандартизована документація в процесі підготовки виробниц­
тва. Державна система стандартизації та основні положення в цій га­
лузі. Поняття та визначення терміна “стандарт”. Категорії стандартів: 
державні стандарти (ДСТ), галузеві стандарти (ГОСТ) і стандарти 
підприємств (СТП).

Технічна документація, що забезпечує процес виконання робіт: 
документування характеристик продуктів (послуг) діяльності; тех­
нологічне документування процесу виконання робіт. Види технічних 
документів: модель змісту робіт; технічне завдання; технічна пропо­
зиція; ескізний проект; технічний проект; робочий проект тощо.
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 Роль і місце патентної та науково-технічної інформації. Джерела 
патентної інформації. Цілі використання патентної і науково-техніч­
ної інформації. Основні фактори, що впливають на підбір джерел ін­
формації. 

Література [3; 8–10; 31; 36; 42; 52; 62; 63]

Тема 16.	 Інформаційна політика організації. Інформаційна 
безпека

Інформація: основні поняття та властивості (конфіденційність, 
цілісність, доступність). 

Система інформаційних ресурсів в Україні: ділова інформація, 
правова інформація, політико-аналітична інформація та політична 
реклама, інформація для фахівців, споживацька інформація для на­
селення. 

Інформаційна безпека на підприємстві. Види контрольних заходів 
зі збереження інформації та їх класифікація. Ризики у роботі з інфор­
мацією. Оцінка та управління ризиками. Види контролю з інформа­
ційної безпеки: адміністративний, логічний, фізичний. Класифікація 
інформаційної безпеки. Контроль доступу.

Література [2; 3; 26; 36; 39; 42; 51; 52]

Тема 17.	 Організація забезпечення підприємства 
інформаційно-комунікаційними зв’язками 

Інформаційна політика організації як складова процесу управлін­
ня. Головні напрями інформаційної політики підприємства. Забезпе­
чення внутрішніх і зовнішніх інформаційних зв’язків в організації. 

 Інформаційна служба на підприємстві. Функції інформаційної 
служби підприємства. Аналітична функція інформаційної служби 
як основа проведення маркетингових досліджень. Основні напрями 
проведення маркетингових досліджень на підприємстві. Процес мар­
кетингових досліджень. Основні напрями діяльності інформаційної 
служби підприємства.

Інформаційні технології в системі забезпечення процесу виконан­
ня робіт на підприємстві. Інформаційна система на підприємстві.

Ідентифікація і документування робіт. Результати виконаних 
робіт. Сутність моніторингу якості виконаних робіт. Аналіз спожи­
вачів.

Література [26; 36; 42; 52; 61; 63]
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Тема 18.	 Результати виконаних робіт
Ефективність та результативність виконаних робіт. Ефективність 

праці та її значення для кінцевого результату виконаних робіт. Ре­
зультати та витрати виконаних робіт. 

Основні показники ефективності виконаних робіт. Продуктив­
ність праці на підприємстві: екстенсивність праці, інтенсивність пра­
ці; техніко-технологічний стан виробництва.

Фактори і резерви підвищення продуктивності праці та їх кла­
сифікація. Три групи факторів зростання продуктивності праці: со­
ціально-економічні, матеріально-технічні, організаційно-економічні. 
Поділ факторів зростання продуктивності праці за сферою виник­
нення і дії. Програмно-цільові методи підвищення продуктивності 
праці. Резерви підвищення продуктивності праці та їх класифікація.

Механізми управління результатами робіт на підприємстві. Етапи 
програми управління результативністю робіт на підприємстві 

Література [31; 33; 40; 46; 55; 56; 64; 65; 86]

Тема 19.	 Оцінювання якості робіт
Якість продукції: основні поняття, терміни і визначення. Влас­

тивості та ознаки продукції. Показники якості продукції: одинич­
ні, комплексні, інтегральні, призначення, надійності, енергомічні 
тощо. 

Класифікація показників якості продукції. Стадії формування 
якості продукції промислового виробництва. Два класи оцінки рівня 
якості промислової продукції.

Зміст оцінки рівня якості продукції. Методи визначення значень 
показників якості продукції: за способом та джерелом одержання ін­
формації. Рівень якості продукції. Диференціальний, комплексний 
та змішаний методи оцінки рівня якості продукції. 

Література [31; 33; 40; 46; 55; 56; 64; 65; 86]

ВКАЗІВКИ ДО ВИКОНАННЯ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ

Контрольна робота є формою самостійної роботи студента, метою 
якої є поглиблення та засвоєння знань з дисципліни “Управління 
змістом робіт”.

 Тему контрольної роботи студент визначає за останньою цифрою 
номера своєї залікової книжки — одну з трьох варіантів (див. табли­
цю).
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Остання цифра номера 
залікової книжки студента

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

Номер теми контрольної роботи

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

В окремих випадках студент може самостійно запропонувати та 
розробити тему контрольної роботи, попередньо обговоривши її з 
викладачем. 

Структура і зміст теми контрольної роботи визначаються програ­
мою курсу, що зумовлює таку послідовність:

•	 вибір теми;
•	 розробка плану; 
•	 ознайомлення з рекомендованою літературою;
•	 написання та оформлення роботи.
При написанні роботи та її оформленні варто керуватися такими 

вимогами:
•	 обґрунтування вибраної теми;
•	 опрацювання відповідної літератури;
•	 наявність авторського розділу;
•	 наявність списку використаної літератури.
Контрольну роботу студент виконує у вигляді реферату. Цитати 

та статистичні матеріали слід обов’язково супроводжувати посилан­
нями на джерела інформації, які мають бути відображені у списку 
використаної літератури. Посилання на інформаційні джерела не­
обхідно подавати у тексті контрольної роботи у квадратних дужках, 
наприклад [17, с. 24], 17 — це порядковий номер джерела у списку 
літератури, а 24 — сторінка із вказаного джерела.

Реферат має складатися із вступу (актуальність теми, предмет, 
об’єкт, мета, завдання), основної частини (визначення проблеми та 
послідовне її розкриття), висновків та списку використаної літерату­
ри. Загальний обсяг роботи — до 25 машинописних сторінок формату 
А4 14 шрифтом з інтервалом 1,5, з полями (верхнє/нижнє — 2 см, 
ліве — 3 см, праве — 1,5 см.).

Слід мати на увазі, що головною вимогою написання контрольної 
роботи є розкриття суті питань, а не кількість сторінок.

У кінці роботи студент ставить підпис та дату закінчення вико­
нання контрольної роботи.
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ТЕМИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

	 1.	 Зміст робіт і ефективність діяльності підприємства (організації).
	 2.	 Управління змістом робіт як складова виробничного менеджмен­

ту.
	3 .	 Технологія проведення робіт за допомогою аналізу. 
	4 .	 Нормативна документація у системі організації праці та соціаль­

ного захисту.
	5 .	 Умови праці як один із факторів ефективності виробництва.
	6 .	 Виробництво, персонал, інформація — основні складові управ­

ління змістом робіт.
	 7.	 Управління змістом робіт у процесі створення нової продукції 

(послуг).
	 8.	 Продукти (послуги) виробництва як кінцевий результат управ­

ління змістом робіт.
	 9.	 Організація процесу створення продуктів (послуг).
	10.	 Методологічні основи вивчення послідовності і тривалості робіт.
	11.	 Визначення послідовності виконання робіт на виробництві та її 

значення. 
	12.	 Види, зміст і призначення планування на підприємстві (організа­

ції). 
	13.	 Планування виробництва як один з етапів створення продуктів 

(послуг).
	14.	 Контроль за дотриманням вимог безпеки праці.
	15.	 Персонал організації: планування, формування, розвиток.
	16.	 Роль і місце персоналу в структурі діяльності підприємства (ор­

ганізації). 
	17.	 Вимоги до персоналу в процесі виконання робіт.
	18.	 Зміст і значення розвитку кадрового потенціалу підприємства 

(організації).
	19.	 Кількісні показники в управлінні виробничим процесом.
	20.	 Організаційні документи як регламентуючий механізм діяльності 

підприємства (організації).
	21.	 Зміст і значення технічної документації в процесі створення но­

вих продуктів (послуг).
	22.	 Інформаційна політика підприємства як складова процесу управ­

ління.
	23.	 Інформаційна служба підприємства: роль, завдання, функції.
	24.	 Інформаційна безпека на підприємстві.
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	25.	 Конфіденційна інформація та інформація широкого застосуван­
ня в системі управління змістом робіт.

	26.	 Оцінювання тривалості і якості робіт.
	27.	 Документування характеристик продуктів (послуг) діяльності.
	28.	 Ідентифікація та документування результатів виконаних робіт: 

призначення та процес здійснення.
	29.	 Моніторинг якості виконаних робіт як сучасний механізм підви­

щення ефективності діяльності підприємства (організації).
	30.	 Характеристика результатів виконаних робіт: кількість, якість, 

терміни.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ

	 1.	 Поняття управління змістом робіт. 
	 2.	 Зміст та основні завдання предмета “Управління змістом робіт”.
	3 .	 Елементи в управлінні змістом робіт.
	4 .	 Аналіз змісту робіт: сутність і структура.
	5 .	 Визначення змісту робіт і функції управління змістом робіт.
	6 .	 Опис продуктів (послуг) діяльності як складова управління зміс­

том робіт.
	 7.	 Визначення процесу і технології створення продуктів (послуг).
	 8.	 Суть трудового процесу та його складові.
	 9.	 Зміст і поняття технологічного процесу.
	10.	 Вибір і проектування виробничого процесу.
	11.	 Сутність і значення виробничого циклу.
	12.	 Категорії виробничих процесів.
	13.	 Визначення і облаштування робочого місця.
	14.	 Перелік необхідних робіт: сутність і значення.
	15.	 Трудовий процес як елемент виробничого процесу.
	16.	 Принципи ефективності трудових процесів.
	17.	 Послідовність виконання робіт на виробництві, основні критерії.
	18.	 Інструменти, що застосовуються при плануванні послідовності 

виробничих процесів.
	19.	 Основні етапи створення нової продукції (11 етапів).
	20.	 Управління якістю при проектуванні виробу.
	21.	 Диференціація робочих місць за організаційно-технологічними 

ознаками.
	22.	 Атестації і раціоналізації робочих місць.
	23.	 Вимоги до робочих місць.



20

	24.	 Головні характеристики робочих місць.
	25.	 Організаційно-технологічні аспекти розміщення устаткування в 

процесі виконання робіт.
	26.	 Зміст організації технічного обслуговування виробництва.
	27.	 Тривалість виконання визначених робіт.
	28.	 Методи визначення послідовності виконання робіт.
	29.	 Методи визначення тривалості виконання робіт. 
	30.	 Сутність аналітичного методу визначення тривалості виконання 

робіт. 
	31.	 Сутність сумарного досвідно-статистичного методу у визначенні 

тривалості виконання робіт.
	32.	 Суть і значення нормування робіт.
	33.	 Об’єкти нормування в процесі виконання робіт. 
	34.	 Система нормативів і норм у процесі виконання робіт. 
	35.	 Класифікація норм за видами.
	36.	 Класифікація норм праці за ознаками.
	37.	 Планування діяльності організації.
	38.	 Планування роботи з персоналом організації.
	39.	 Стратегічне планування людських ресурсів.
	40.	 Оперативне планування чисельності (зайнятості) персоналу.
	41.	 Методи планування забезпечення кадрових потреб організації.
	42.	 Кадрове планування в організаціях: сутність, цілі і завдання.
	43.	 Функціональна структура персоналу.
	44.	 Персонал як суб’єкт і об’єкт управління.
	45.	 Функції процесу управління персоналом.
	46.	 Методи управління персоналом.
	47.	 Партисипативне управління.
	48.	 Класифікація персоналу організації.
	49.	 Структура персоналу організації.
	50.	 Професійно-кваліфікаційна структура персоналу.
	51.	 Рольова структура персоналу. 
	52.	 Соціальна структура персоналу. 
	53.	 Служби по роботі з персоналом та напрями її діяльності.
	54.	 Цілі, завдання і функції служби управління персоналом.
	55.	 Професійна орієнтація. Розвиток кадрового потенціалу.
	56.	 Етапи розвитку колективу організації.
	57.	 Вимоги до персоналу організації. 
	58.	 Кваліфікаційні вимоги до працівника. 
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	59.	 Зміст і призначення посадових інструкцій.
	60.	 Чисельність персоналу організації. Показники чисельності.
	61.	 Організація управління трудовою дисципліною на підприємстві.
	62.	 Охорона праці: визначення змісту та сутності.
	63.	 Значення Закону України «Про охорону праці».
	64.	 Система управління охороною праці.
	65.	 Організації, які здійснюють нагляд за охороною праці.
	66.	 Призначення пільг і компенсацій. 
	67.	 Організація роботи з документами в установі (підприємстві, ор­

ганізації).
	68.	 Організаційно-розпорядчі документи.
	69.	 Модель змісту робіт. 
	70.	 Стандартизована документація в процесі підготовки виробниц­

тва.
	71.	 Технічна документація. 
	72.	 Зміст і сутність технічного завдання (ТЗ).
	73.	 Зміст і структура робочого проекту.
	74.	 Роль і місце патентної та науково-технічної інформації.
	75.	 Інформаційна політика організації. 
	76.	 Інформаційна безпека на підприємстві.
	77.	 Інформаційна служба на підприємстві та її функції.
	78.	 Роль аналітичної функції інформаційної служби у вивченні по­

питу на продукцію.
	79.	 Моніторинг якості виконаних робіт. 
	80.	 Ідентифікація і документування робіт.
	81.	 Результати виконаних робіт.
	82.	 Термін виконаних робіт.
	83.	 Оцінювання тривалості та якості робіт. 
	84.	 Якість продукції: основні поняття, терміни і визначення.
	85.	 Класифікація показників якості продукції.
	86.	 Показники стандартизації та уніфікації. 
	87.	 Розкрити склад показників якості продукції.
	88.	 Стадії формування якості продукції промислового виробництва.
	89.	 Зміст оцінки рівня якості продукції.
	90.	 Методи визначення значень показників якості продукції.
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