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Пояснювальна  записка

Упродовж останніх десятиріч Україна виборола свою незалеж-
ність і утвердилась як самостійна держава у світовому співтоварист-
ві. Вона робить впевнені кроки в напрямку оновлення всіх сфер сус-
пільного життя, його демократизації, залучення до надбань сучасного 
цивілізованого  розвитку, європейських цінностей.

У світлі демократизації суспільних відносин в Україні відбуваєть-
ся оновлення адміністративного права України, метою якого є гаран-
тування прав людини і встановлення цивілізованого паритету між 
інтересами особи та держави. Виконання головного обов’язку дер-
жави — затвердження і забезпечення прав і свобод людини (ч. 2 ст. 3 
Конституції України).

Адміністративна реформа в Україні, яка здійснюється у контексті 
Концепції адміністративної реформи в Україні, передбачає такі ос-
новні напрямки:

•	удосконалення класифікації посад, таких як “державні політич-
ні діячі”, “адміністративні службовці”, “патронатні службовці”, 
“посадові особи”;

•	створення нової правової бази;
•	формування нових інститутів, організаційних  структур держав-
ного управління;

•	кадрове забезпечення нової системи державного управління;
•	формування і зміцнення нових фінансово-економічних основ 
державного управління;

•	наукове та інформаційне забезпечення державного управління;
•	нормативно-правове визначення правового статусу керівника, 
кадрових служб, удосконалення форм і методів їхньої діяльності 
тощо.

У країнах Заходу накопичено значний позитивний досвід органі-
заційної   роботи   менеджерів. Вивчення та   застосування його має 
позитивне   значення. Але потрібно враховувати, що всі суспільні 
явища існують у національній формі, що кожна нація живе у певних 
об’єктивних умовах (географічних, природно-суспільних, національ-
них, культурних та ін.), які кожну націю створюють як націю, тому 
світовий досвід не можна механічно впроваджувати у практику ме-
неджера. Його потрібно розглядати крізь призму національної сві-
домості, української національної культури. Тому зростає потреба у 
здійсненні вітчизняних наукових розробок, імплементації (запровад-
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женні) досвіду в національну канву з урахуванням особливостей роз-
витку української держави.

Таким чином, формування сучасної, добре налагодженої та 
ефективної кадрової політики належать до пріоритетних напрямів 
перетворень, що мають здійснитись у ході широкомасштабної ад-
міністративної реформи в країні. Про це свідчить також “Стратегія 
реформування системи державної служби”, затверджена Указом Пре-
зидента України 14 квітня 2000 року.

Навчальна дисципліна “Правовий статус менеджера” є норматив-
ною складовою освітньо-професійної програми підготовки магістрів 
за спеціальністю “Комерційне та трудове право” освітньої галузі 
“Правознавство”.

Нормативна навчальна дисципліна “Правовий статус менедже-
ра” повинна викладатися після опанування дисциплін: “Методологія 
системного підходу та наукових досліджень”; “Державне управління 
та місцеве самоврядування”; “Державна служба”; “Правове забезпе-
чення державного управління”.

Мета дисципліни — сформувати у студентів систему знань та 
вмінь, необхідних для ефективного виконання керівником організа-
ції своїх посадових обов’язків.

Основні завдання дисципліни:
•	створення сприятливих умов для ефективної діяльності  менед-
жера;

•	формування навичок високої культури поведінки та етики нала-
годжування, підтримання й розвитку ділових відносин з окре-
мими працівниками, підприємствами, установами як в Україні, 
так і за її межами;

•	набуття практичних навичок та вмінь, необхідних не лише фа-
хівцям державного управління і державної служби, а й майбут-
нім інженерам, менеджерам бізнесу, промисловості, органів са-
моврядування і громадських організацій, фахівцям з трудового, 
комерційного, фінансового, адміністративного чи кримінально-
го права;

•	формування навичок  ефективного виконання менеджером по-
садових обов’язків;

•	підвищення компетентності, професіоналізму та патріотизму 
майбутніх фахівців народного господарства, державних служ-
бовців та службовців місцевого самоврядування в нашій країні.
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З метою ефективного вивчення студентами дисципліни “Право-
вий статус менеджера” використовуються різноманітні форми прове-
дення  занять: лекції, семінарські та практичні заняття, колоквіуми, 
дискусії, “круглі столи”, презентації, підготовка рефератів, проектів 
організаційних рішень, текстів службових документів тощо.

Вимоги до знань і вмінь, засвоєних студентами у процесі вивчен-
ня дисципліни.

Студент повинен знати:
•	мету, сутність і складові організації професійної діяльності ме-
неджера, вимоги до кандидатів на посади менеджера державних 
органів та їх структурних підрозділів і методи професійного до-
бору кандидатів на вакантні посади;

•	сутність і значення іміджу менеджера організації та її структур-
них органів і їх структурних підрозділів і методи професійного 
добору кандидатів на вакантні посади;

•	наукові основи організації та обслуговування робочих місць; 
гігієни праці, вимоги щодо   планування роботи менеджера та 
його підлеглих, а також основні засади ефективного професій-
ного спілкування;

•	порядок організації та ведення діловодства, вимоги до якості 
службових документів, технологію підготовки організаційних 
заходів, нарад та офіційних зустрічей;

•	порядок розгляду керівником державного органу звернень гро-
мадян, організацію контролю якості роботи підлеглих, а також 
форми і методи стимулювання діяльності державних службов-
ців.

Студент повинен уміти:
•	організовувати процес професійного добору кадрів на вакантні 
посади, оцінювати ефективність розподілу та кооперування пра-
ці, розробляти посадові інструкції та положення про структурні 
підрозділи організації;

•	розробляти заходи із вдосконалення організаційної структури 
організацій та обслуговування робочих місць;

•	аналізувати і проводити експертизу нормативно-правових до-
кументів, надавати інформаційну, методичну та управлінську 
допомогу особі, громадянину, колективам підприємств, установ 
та організацій, а також засобам масової інформації з питань на-
дання відповідних  послуг або реалізації владних повноважень;
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•	проводити експертизу документів, готувати пропозиції та звіти 
щодо результатів діяльності структурних підрозділів організа-
цій, оцінювати рівень культури праці та її санітарно-гігієнічні 
умови на робочих місцях, розробляти заходи щодо вдосконален-
ня режиму праці та відпочинку підлеглих;

•	планувати власну діяльність і роботу підлеглих, аналізувати 
виконання запланованих завдань, робити правильні та обґрун-
товані висновки щодо власної поведінки і поведінки підлеглих, 
усвідомлювати й покладати на себе відповідальність;

•	вибирати найефективніші форми та засоби спілкування під час 
виконання службових обов’язків, дискутувати, обстоювати свої 
думки й переконання, дотримуватись етичних засад управлінсь-
кої діяльності, застосовувати правила сучасного етикету, запобі-
гати загостренню конфліктів у діловому спілкуванні з підлегли-
ми, формувати позитивний імідж організації та підтримувати 
власний імідж, здійснювати самопрезентацію в колі ділових лю-
дей;

•	розробляти службові документи різного призначення, здійс-
нювати підготовку нарад і офіційних зустрічей, прийом гро-
мадян з особистих питань, організовувати зустрічі делегацій і 
сам процес переговорів, контролювати якість роботи підлеглих 
працівників, оцінювати ефективність стимулювання діяльності 
працівників та обґрунтовувати пропозиції щодо вдосконалення 
мотивації праці.

Підсумковою формою контролю з вивчення дисципліни є залік.
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Тематичний  план 
дисципліни 

“Правовий  статус  менеджера”

№
пор.

Назва змістового модуля і теми
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м
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ка

Змістовий модуль І. Форми і методи 
організації праці менеджера

1 Функції менеджера та принципи керівництва 2 – 6

2 Методи керівництва персоналом 2 2 4

3 Система економічних методів менеджера 2 – 4

4 Методи соціального впливу та моральне 
стимулювання

2 – 4

5 Форми і  методи роботи менеджера з 
розв’язання виробничих завдань

2 2 6

6 Організація особистої роботи менеджера 2 – 4

7 Робота персоналу з державною таємною 
інформацією

2 2 6

Разом годин: 54 14 6 34

Зміст 
дисципліни 

“Правовий  статус  менеджера”

Змістовий модуль І.	 Форми і методи організації праці 
менеджера

Тема 1.	Функції менеджера та принципи керівництва
Визначення діяльності як феномена людського буття. Еволюція 

наукового визначення вимог до менеджера. якості ідеального керів-
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ника. (Ф. Тейлор). основні переліки вимог до керівників підприємств 
(П. М. Керженцев). Система оцінювання якостей менеджера, (Є. Чи-
жів і В. Мурманський). Основні (нові) вимоги до менеджерів у США 
(Б. Мільнер, Є. Чижів, В. Чурмантнева).

Суспільна функція управління та статус менеджера. Зміст ад-
міністративної реформи. Поняття “менеджер”. Основні функції та 
структура його  діяльності. Менеджер загального керівництва. Ліній-
ні та функціональні менеджери.

Основні принципи керівництва: поділ праці, відповідальність, 
дисципліна, єдність владних повноважень, централізація і делегуван-
ня, об’єктивність і науковість рішень, єдність інтересів працівників і 
підприємства; ефективність і оптимальність, справедливість, ініціа-
тива.

Місце серед суспільних наук дисципліни “Правовий статус менед-
жера”. Мета та основні завдання навчальної дисципліни “Правовий 
статус менеджера”.

Література  [1–6; 18; 20; 21; 24; 30; 31; 37; 40; 41; 
43; 72–75]

Тема 2.	Методи керівництва персоналом
Сутність і  класифікація методів  керівництва.  Основні методи:   

адміністративний та організаційний вплив; матеріальне заохочення; 
соціальний вплив та моральне стимулювання; метод переконання.

Метод адміністративного впливу. Менеджерські дії: наказ;   роз-
порядження; положення; інструкція; інструкційні листи; статут; пра-
вила внутрішнього розпорядку; вимоги до працівників; оцінювання 
працівників; правила приймання та звільнення працівників. Правові 
норми: Конституція України; закони; укази; кодекси; постанови; пра-
вила  внутрішнього трудового розпорядку тощо.

Види відповідальності менеджера: адміністративна; дисциплінар-
на; матеріальна; кримінальна.

Література [1–7; 15; 23; 42; 44; 46; 51; 52; 55; 59; 62; 71–76]

Тема 3.	Система економічних методів менеджера    
Методи організаційного впливу. Менеджерські дії: адресат; поста-

новка завдання і встановлення критеріїв його виконання; наділення 
повноваженнями та ресурсами; встановлення відповідальності; моти-
вація та інструктаж підлеглих; облік ходу робіт; координація діяль-
ності у ході виконання; контроль за виконанням завдання.
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Матеріальне заохочення. Менеджерські дії: диференціація схеми 
посадових окладів; розподіл премій за працю; преміювання за розроб-
ку та впровадження інновацій та нової техніки; заохочення раціо-
налізації та винахідництва; преміювання за ефективні результати в 
роботі.

Література [7; 13–16; 36–38; 42; 49; 57; 61; 67; 
68; 71–75]

Тема 4.	Методи соціального впливу та моральне 
стимулювання

Методи духовного стимулювання. Менеджерські дії: науково-по-
шукові стимули; естетичні стимули; стимули конкурентноспромож-
ності; моральні стимули; критика та самокритика; стягнення; інфор-
мованість працівників.

Методи переконання. Менеджерські дії: створення атмосфери 
довіри та доброзичливості. Логічні докази: обґрунтування; аргумен-
ти; докази (логічні та психологічні); індуктивні методи (від окремо-
го до загального); дедуктивні методи (від загального до окремого). 
Психологічні докази:  почуття; бажання, мотиви (матеріальні та мо-
ральні). Приклади, зразки, досвід. Перспективність розвитку подій. 
Індивідуальність переконання. Пояснення. Розпорядження.

Комплексне використання методів керівництва, що мають у пев-
ній ситуації найбільший потенціал впливу, максимально мотивують 
підлеглих виконувати завдання. 

Авторитет менеджера. Поняття авторитета менеджера. Посадовий 
авторитет (об’єктивний фактор) та авторитет з престижем посади 
(суб’єктивний фактор) і їх сутність.

Література [1; 7; 12; 14; 15; 33; 36; 37; 55; 60; 
68; 69; 71–76]

Тема 5.	Форми і методи роботи менеджера з розв’язання 
виробничих завдань

Особливості організації праці менеджера. Зміст організації праці: 
поділ і кооперація праці працівників у масштабі підрозділу чи під-
приємства в цілому; вибір раціональної системи і методів роботи; 
добір і розстановка персоналу; організація робочих місць і створення 
ефективного виробничого середовища для працівників; використан-
ня засобів механізації управлінських робіт.
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Напрями організації праці менеджера. Участь у розв’язанні ви-
робничих завдань: 1) планування розв’язання виробничих завдань; 
2) розподіл функцій між працівниками; 3) делегування обов’язків 
і повноважень; 4) участь у виконанні функцій апарату управлін-
ня. Організація особистої роботи: 1) планування особистої роботи; 
2) використання засобів організаційної техніки; 3) встановлення оп-
тимального режиму роботи. Організація роботи з підлеглими: 1) про-
ведення ділових нарад; 2) особисті контакти з підлеглими; 3) прийом 
відвідувачів.

  Розподіл функцій між менеджером і працівниками. Принципи 
розподілу функцій між менеджерами і працівниками: 

•	чітке розмежування обов’язків і функцій між окремими служба-
ми і конкретними виконавцями;

•	визначення відповідальності та прав кожного працівника за ре-
зультати і наслідки діяльності;

•	забезпечення можливості всім лінійним і функціональним ме-
неджерам самостійно приймати рішення у межах встановлених 
прав та усувати недоліки на тому рівні управління, де вони ви-
никають;

•	створення надійної взаємодії в роботі між підрозділами (служ-
бами) і окремими виконавцями.

  Положення про підрозділи і посадові інституції.
   Делегування обов’язків і повноважень. Фактори делегування:  

розмір організації; рівень спеціалізації організації; особливості струк-
тури управління; конкретна виробнича ситуація; рівень професійної 
підготовки персоналу. Функціональне і федеративне делегування 
відповідальності: аналіз функцій, які виконує менеджер; вибір за-
вдання, що делегується; процес виконання завдання, що делегується; 
контроль за результатами.

Участь у виконанні функцій апарату управління. Фактор часу (за-
гальний та корисний час). Основні види трудових затрат: загальне 
керівництво; економічна робота; робота з інформацією; робота з до-
кументами; підготовка і аналіз виконання особистого плану роботи; 
видача завдань підлеглим; громадська робота; відрядження та інші 
роботи.

Література [7; 11–14; 32; 36; 61; 66; 69; 71–75]
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Тема  6.	Організація особистої роботи менеджера
Планування особистої роботи менеджера:
•	завдання, що стоять перед організацією;
•	питання, які потребують вирішення;
•	посадові особи, які готують необхідні інформаційні матеріали;
•	строки виконання визначених питань.
Особистий план роботи менеджера:
•	довгостроковий — рік, квартал;
•	середньостроковий — місяць;
•	короткостроковий —  тиждень, день.
План-графік робочого тижня.
Використання засобів організаційної техніки. Диктофонна техні-

ка, переговорні пристрої і засоби оперативного зв’язку.
Встановлення оптимального режиму праці менеджера. Наукове 

обґрунтування режимів праці та відпочинку. Чинники працездат-
ності менеджера: складність і інтенсивність праці; здоров’я людини; 
умови праці; соціально-економічні умови; психологічний клімат у 
колективі; правильність перерв протягом робочого дня тощо.

Література [5–7; 11; 40; 46; 50; 52; 55; 62; 71–75]

 Тема 7.	Робота персоналу з державною таємною 
інформацією 

Основні поняття і загальні положення про державну таємницю. 
Закон України “Про державну таємницю” від 21.09.99 № 1079-ХІV. 
Зарахування інформації до державної таємниці. Гриф секретності. 
Допуск. Засекречування. Звіт відомостей. Категорія режиму секрет-
ності. Криптографічний захист. Матеріальні носії. Охорона держав-
ної таємниці. Режим секретності. Технічний захист.

Законодавство про державну таємницю. Компетенція органів де-
ржавної влади, органів місцевого самоврядування та їх посадових 
осіб у сфері державної таємниці.

Порядок зарахування інформації до державної таємниці: 1) у сфері 
оборони; 2) у сфері економіки, науки і техніки; 3) у сфері зовнішніх 
відносин; 4) у сфері державної безпеки та охорони   правопорядку. 
Державний експерт, його завдання та функції. Строк дії рішення про 
зарахування інформації до державної таємниці. Засекречування та 
розсекречування інформації. Охорона державної таємниці. Режимно-
секретні органи. Допуск громадян до державної таємниці. Обов’язки 
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громадян щодо збереження державної таємниці. Обмеження на опри-
люднення секретної інформації. Контроль за додержанням вимог про 
державну таємницю. Відповідальність за порушення  законодавства 
про державну таємницю. 

Література [3; 8–10; 13; 29; 46; 73; 75]

Питання  для  самоконтролЮ

	 1.	 Суспільна функція праці та роль у ній керівника організації.
	 2.	 Необхідність адміністративної реформи в  Україні. Її зміст, мета, 

напрями та етапи.
	 3.	 Стратегія  розвитку  державної  служби як   складової адміністра-

тивної  реформи.
	 4.	 Наведіть  приклади  законопроектів, спрямованих на  розвиток 

адміністративної реформи.
	 5.	 Якості ідеального керівника за визначенням Ф. Тейлора.
	 6.	 Які якості керівника пропонували оцінювати А. Файоль, 

П. М. Керженцев, Є. Чижів і В. Мурманський?
	 7.	 Які нові вимоги до менеджерів у США?
	 8.	 У чому полягають особливі якості  менеджерів (національні, га-

лузеві, функціональні)?
	 9.	 Назвіть види менеджерів у різних організаціях.
	10.	 Назвіть  основні  адміністративні функції менеджера,  що пропо-

нують  різні вчені.
	11.	 Які основні вимоги до менеджера загального керівництва, ліній-

них та  функціональних  менеджерів?
	12.	 Функція контролю у роботі менеджера.
	13.	 Назвіть основні принципи керівництва і дайте характеристику 

кожного з них.
	14.	 У чому полягає сутність методів керівництва?
	15.	 Яка класифікація методів керівництва?
	16.	 У чому полягає адміністративний вплив менеджера?
	17.	 Зміст організаційного впливу менеджера.
	18.	 Матеріальне заохочення як  метод впливу менеджера на підлег-

лих.
	19.	 Зміст методів соціального впливу на підлеглих.
	20.	 Охарактеризуйте методи переконання?
	21.	 У чому полягає комплексність у використанні методів вироб-

ництва?
	22.	 У чому полягає сутність стилю керівника?
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	23.	 Охарактеризуйте демократичний  стиль керівництва.
	24.	 Охарактеризуйте ліберальний стиль керівництва.
	25.	 Охарактеризуйте авторитарний стиль керівництва.
	26.	 У чому полягає поєднання стилів керівника?
	27.	 Охарактеризуйте поведінські чинники  стилів  керівництва  ме-

неджера.
	28.	 Види авторитетів менеджера і їх  сутність.
	29.	 Яка роль рішення у менеджменті організації?
	30.	 Наведіть класифікацію видів управлінських рішень.
	31.	 Особистий стиль менеджера у прийнятті управлінських рішень.
	32.	 Назвіть умови для ефективного контролю управлінських рі-

шень.
	33.	 Особливості і напрями організації праці менеджера.
	34.	 Планування робочого часу менеджера.
	35.	 Які види робіт передбачаються в особистому плані менеджера?
	36.	 Як встановити оптимальний режим роботи менеджера?
	37.	 Який порядок складання плану-графіка робочого тижня менед-

жера?
	38.	 Принципи розподілу функцій між менеджерами і працівниками.
	39.	 Делегування обов’язків і повноважень в організації.
	40.	 Назвіть форми спілкування в організації.
	41.	 Охарактеризуйте види нарад в організації.
	42.	 Порядок прийому працівників і відвідувачів організації.
	43.	 Яка  відповідальність за порушення  законодавства про звернен-

ня громадян?
	44.	 Правила звернення до Європейської комісії з прав людини.
	45.	 Сутність поняття державної таємниці.
	46.	 Який порядок зарахування інформації до державної таємниці?
	47.	 Яка інформація не належить до державної таємниці?
	48.	 Який порядок засекречування та розсекречування інформації?
	49.	 Що впроваджується  для охорони державної таємниці?
	50.	 Які завдання і функції режимно-секретних органів?
	51.	 Допуск громадян до державної таємниці?
	52.	 Сутність поняття комерційної таємниці?
	53.	 Порядок обміну, зберігання і використання конфіденційної ін-

формації, яка є власністю держави.
	54.	 Контроль за додержанням вимог про державну таємницю.
	55.	 Відповідальність за порушення законодавства про державну  

таємницю.
	56.	 Дайте визначення стилю керівництва. (Тест.)
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Кожне тестове завдання містить 3 варіанти відповідей-тверджень, 
умовно позначених буквами а, б, с. Щоб правильно відповісти на пи-
тання, необхідно уважно прочитати запропонований текст, з трьох 
варіантів відповідей-тверджень вибрати тільки один, що найбільше 
відповідає стилю керівництва у вашому трудовому колективі.

Тести

1. Ваше підприємство виготовляє групу товарів, що не ко-
ристується попитом у покупців. Конкуренти розробили нову 
технологію  виробництва цих самих товарів, що відрізняються 
високою якістю, але потребують додаткових капіталовкладень. 
У такій ситуації  ваш начальник:

а)	 продовжить виробництво товарів, що не користуються попи-
том у покупців;

б)	 видасть наказ про якнайшвидше впровадження у виробництво 
нових технологій;

с)	 витратить додаткові засоби на розробку власних нових техно-
логій для того, щоб товари за якістю перевершували товари 
конкурентів.

2. Уявіть собі, що ви працюєте на автомобільному заводі. Ваш 
співробітник нещодавно повернувся з відрядження, метою якого 
було відвідати виставку новинок виробництва автомобілів. Він 
запропонував модернізувати одну з моделей автомобіля.

Керівник вашого заводу: 
а)	 візьме активну участь у розробці нової ідеї, докладе максималь-

них зусиль для її швидкого впровадження у  виробництво;
б)	 дасть розпорядження про розробку нової ідеї відповідному 

персоналу;
с)	 перш ніж запровадити це нововведення у виробництво, збере 

колегіальну нараду, де буде прийнято спільне рішення про до-
цільність модернізації автомобіля.

3. На колегіальній нараді співробітник запропонував найбільш 
раціональне рішення однієї проблеми. Однак це рішення цілком 
суперечить пропозиції, яку до цього  вніс ваш керівник. У сформо-
ваній ситуації він:

а)	 підтримає раціональне рішення, запропоноване співробітни-
ком;
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б)	 буде відстоювати свою позицію;
с)	 проведе опитування співробітників, що допоможе дійти спіль-

ної думки.

4. Ваш колектив здійснив трудомістку роботу, що не принесла 
бажаного успіху (прибутку). Ваш керівник:

а)	 попросить переробити всю роботу, підключивши новий, більш 
кваліфікований персонал;

б)	 обговорить проблему, що виникла, із співробітниками, щоб 
з’ясувати причини невдачі і уникнути їх надалі;

с)	 спробує знайти винних у невдачі (не впоралися з роботою) 
співробітників.

5. У вашу організацію прийшов журналіст, який працює в по-
пулярній газеті. Якби вас попросили назвати цінні риси вашого 
керівника, то які б з них ви назвали насамперед:

а)	 кваліфікованість, вимогливість;
б)	 поінформованість про всі труднощі, що виникають на підпри-

ємстві, уміння швидко приймати потрібне рішення;
с)	 однакове ставлення до всіх співробітників, уміння іти на комп-

роміс.
6. Один співробітник припустився у своїй роботі незначної по-

милки, однак для того, щоб її виправити, потрібно чимало часу. 
У такій ситуації ваш керівник:

а)	 зробить зауваження цьому співробітникові у присутності його 
колег з метою недопущення таких помилок надалі;

б)	 зробить зауваження наодинці, не привертаючи уваги інших 
співробітників;

с)	 не надасть цій події великого значення.

7. На вашому підприємстві звільнилася посада. На неї претен-
дують відразу кілька співробітників підприємства. Дії вашого 
керівника:

а)	 гідний претендент буде обраний колективним голосуванням;
б)	 він буде призначений самим керівником;
с)	 перш ніж призначити людину на цю посаду, керівник порадить-

ся тільки з деякими членами колективу.
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8. Зазначте, чи прийнято у вашому колективі виявляти осо-
бисту ініціативу у вирішенні питання, що не пов’язане безпосе-
редньо з діяльністю всього підприємства:

а)	 усі рішення приймаються тільки керівником підприємства;
б)	 на нашому підприємстві схвалюється особиста ініціатива спів-

робітників;
с)	 приймаючи самостійне рішення, перш ніж почати діяти, спів-

робітник підприємства повинен обов’язково порадитися з 
керівником.

9. Загалом оцінюючи діяльність вашого керівника, можна ска-
зати, що він:

а)	 заклопотаний проблемами, що виникають у вас на виробниц-
тві, так, що навіть у вільний від роботи час роздумує над їх ро-
зумним вирішенням. Він вимогливий до інших так само, як і до 
себе;

б)	 належить до тих керівників, які вважають, що для плідної робо-
ти в колективі між співробітниками мають бути рівні, демокра-
тичні відносини;

с)	 не бере активної участі у керівництві підприємством, завжди 
діє за певною схемою, не прагне вдосконалюватися в маловідо-
мих йому галузях.

10. Керівник запросив вас та інших співробітників на ювілей. У 
неофіційній обстановці він:

а)	 говорить із співробітниками тільки про роботу, про плани із 
розширення виробництва, про збільшення робочого персоналу 
тощо, саме він задає основний тон бесіді;

б)	 воліє залишатися в тіні для того, щоб дати можливість співроз-
мовникам, колегам, висловити свої думку, розповісти цікавий 
епізод із життя;

с)	 бере активну участь у розмові, не нав’язуючи своєї думки ін-
шим співрозмовникам.

11. Керівник попросив вас швидше завершити розпочату зов-
сім недавно роботу, що забере у вас додатковий час. Ваші дії:

а)	 відразу приступите до її  якнайшвидшого виконання, тому що 
не хочете виглядати нестаранним працівником і цінуєте думку, 
що склалася у керівника про вас;
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б)	 виконаєте цю роботу, але трохи пізніше, тому що начальник на-
самперед оцінить якість її виконання;

с)	 докладете зусиль, щоб устигнути в строки, запропоновані 
керівником, однак не гарантуєте високої якості її виконання. У 
нашому колективі основне — вчасно виконати роботу.

12. Уявіть, що кабінет вашого керівника тимчасово зайнятий 
(на ремонт), тому йому кілька днів доведеться попрацювати у 
вашому кабінеті. при цьому ви:

а)	 постійно будете нервувати, відчувати страх, боятися зробити 
якусь помилку в його присутності;

б)	 будете цьому дуже раді, тому що це можливість обмінятися до-
свідом роботи з досвідченою, цікавою людиною;

с)	 присутність керівника ніяк не вплине на вашу роботу.

13. Ви повернулися з курсів підвищення кваліфікації, отримали 
багато корисної й цінної інформації для вашої роботи. Керівник 
дав вам невелике доручення, і ви для його виконання використали 
здобуті на курсах знання. Як ви думаєте, які будуть дії вашого 
керівництва:

а)	 обов’язково зацікавиться тим, що йому поки невідомо, доклад-
ніше розпитає вас про інші нововведення;

б)	 не надасть цьому факту ніякого значення;
с)	 звеліє, щоб ви звернулися до його власного досвіду у виконанні 

схожих доручень, тобто порадить виконати доручене завдання 
так, як йому б цього хотілося.

Інтерпретація  результатів  тестування

Від 0 до 10 балів.
Керівник вашого підприємства воліє самостійно приймати всі 

рішення, до кінця відстоює свою позицію, всі ідеї співробітників ре-
тельно обмірковує, однак не завжди до них прислухається. Він завж-
ди діє за однією і тією самою схемою, що, на його думку, підходить 
для всіх випадків життя, тому всі нововведення сприймає неохоче, 
насторожено. У  своїй управлінській  діяльності він керується при-
нципом: критика одного співробітника — стимул для активної роботи 
інших працівників.
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Від 11 до 20 балів.
“Колектив насамперед” — такий девіз вашого керівника, тому ос-

новне для нього — доброзичлива атмосфера в колективі. Він завжди 
прислухається до думок своїх співробітників, до обговорення питань, 
пов’язаних з  модернізацією виробництва, впровадженням нових тех-
нологій. До обрання працівників на нові посади активно залучаються 
всі члени трудового колективу. Ваш керівник охоче йде на компромі-
си, не любить критики, прагне працювати з людьми, які є професіо-
налами у своїй справі, у разі виникнення виробничих проблем звер-
тається тільки до них.

Від 21 і більше.
Ваш керівник наділений чудовими організаторськими здібнос-

тями. Він швидко приймає важливі рішення, з інтересом стежить 
за новими ідеями. Активно впроваджує їх у виробництво. У разі ви-
никнення виробничих проблем не боїться звертатися за порадою до 
інших співробітників, охоче погоджується з їхньою думкою, якщо 
вона розумна і раціональна. Серед його безумовних переваг — вимог-
ливість, активність, уміння критикувати співробітників, не зачіпаю-
чи їхнього самолюбства.     

Варіанти  контрольних  робіт

Варіант 1
	 1.	 Суспільна функція праці й статус керівника організації.
	 2.	 Регламентування посадових обов’язків, організація робочих 

місць.
	 3.	 Поняття та ознаки господарсько-правової відповідальності.

Варіант 2 
	 1.	 Мета діяльності керівника державного органу.
	 2.	 Атестація — основний вид   оцінювання діяльності   державних 

службовців.
	 3.	 Фінансові санкції за порушення законодавства про господарську 

діяльність, грошовий обіг, зовнішньоекономічну діяльність, а та-
кож податкового законодавства.
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Варіант 3
	 1.	 Правовий статус керівника організації.
	 2.	 Порядок проведення  атестації та підбиття підсумків атестацій-

ної роботи.
	 3.	 Цивільно-правова відповідальність за правопорушення у сфері 

підприємницької діяльності.

Варіант 4
	 1.	 Спілкування керівника як процес обміну інформацією з праців-

никами, підлеглими на службі.
	 2.	 Проблеми подальшого вдосконалення оцінювання кадрів в ор-

ганізації та шляхи їх вирішення.
	 3.	 Договірна відповідальність, її підстави.

Варіант 5
	 1.	 Основні засади та психологічні аспекти  професійного  спілку-

вання працівників.
	 2.	 Структура основних формальних вимог до працівників.
	 3.	 Адміністративна відповідальність за порушення у сфері підпри-

ємницької діяльності.

Варіант 6
	 1.	 Види спілкування, зумовлені посадовими обов’язками працівни-

ків.
	 2.	 Добір і  розстановка  кадрів як одне  з найважливіших завдань 

управління персоналом.
	 3.	 Кримінальна відповідальність  за  злочини у сфері підприємни-

цької діяльності.

Варіант 7
	 1.	 Складові організації діяльності керівника державного органу.
	 2.	 Поняття, зміст і завдання професійного добору кадрів.
	 3.	 Судовий   захист прав   керівників організацій.   Розмежування 

підвідомчості справ у сфері захисту прав підприємців між за-
гальними та господарськими судами.

Варіант 8
	 1.	 Основні форми поділу праці в організаціях: функціональна, про-

фесійна та кваліфікаційна.
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	 2.	 Організація роботи з резервом кадрів на заміщення керівних по-
сад.

	 3.	 Порядок розгляду справ судами за позовами керівників підпри-
ємств.

Варіант 9
	 1.	 Посада як первинна ланка організаційної структури.
	 2.	 Планування як стрижневий елемент організації діяльності служ-

бовця.
	 3.	 Положення  Конвенції про визнання та виконання іноземних ар-

бітражних рішень.

Варіант 10
	 1.	 Поняття й зміст організації діяльності на керівній посаді.
	 2.	 Проблеми  вдосконалення  організаційно-штатної  структури де-

ржавних органів у сучасних умовах.
	 3.	 Положення  Європейської конвенції про  зовнішньоекономічний 

арбітраж.
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