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СИЛАБУС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНОГО 
СЛУЖБОВЦЯ» 

 
 

 

Ступінь освіти   магістр  

Освітня програма Підприємництво, 

торгівля та 

біржова 

діяльність (076) 

Адміністративний 

менеджмент (073 
  Менеджмент)  

Тривалість викладання ІІ семестр  

Заняття:   ІІ семестр  
 лекції: 2 години  
 практичні заняття: 3 години  
 Мова викладання   українська  

 
Сторінка курсу в СДО НТУ «ДП»: https://do.nmu.org.ua/course/view.php?id=3652 

Кафедра, що викладає Прикладної економіки, підприємництва та 
публічного управління 

Консультації: за окремим розкладом, погодженим зі здобувачами 
вищої освіти 

Онлайн-консультації електронна пошта 

 

Інформація про викладача: 

 

Сергієнко Елла Олексіївна 

доцент, канд.держ.упр., доцент 

Персональна сторінка 

https://pe.nmu.org.ua/ua/pro- 

kafedru/vikladachi/  

 

E-mail: 

Serhiienko.E.O@nmu.one 

 

1. Анотація до курсу 

Важливим напрямом досягнення високої ефективності функціонування 

державних органів є належна організація праці державних службовців з метою 

встановлення відповідностей між запитами держави на сучасному етапі 

державотворення та з врахуванням потреб персоналу державних органів, що дозволить 

підвищити зацікавленість державних службовців працювати ініціативно й активно, 

розкривати та реалізовувати свій трудовий потенціал. Навчальний курс «Організація 

діяльності державного службовця» дає розуміння сучасних проблем організації 

практичної діяльності публічного службовця, системи контролю та відповідальності 

державного службовця в Україні.  

  

https://do.nmu.org.ua/course/view.php?id=3652
https://pe.nmu.org.ua/ua/pro-kafedru/vikladachi/shapoval/shapoval.php
mailto:Kasianenko.L.V@nmu.one
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2. Мета та завдання курсу 

Мета дисципліни – формування у студентів комплексу теоретичних 

знань і практичних навичок ефективного виконання державними службовцями 

та посадовими особами місцевого самоврядування їх посадових обов’язків. 
 

Завдання курсу: 

сформувати уміння та навички ефективного виконання державними 

службовцями посадових обов’язків, а також створення сприятливих умов для їх 

діяльності, належну культуру поведінки та етики ділових стосунків у межах 

державного апарату. 

 

3. Результати навчання 
− знати нормативну базу та мати розуміння державної служби як засобу 

захисту національних інтересів України; 

− вміти практично враховувати закони і закономірності, застосовувати 

принципи публічного управління; 

− вміти планувати власну роботу, готувати службові та розпорядчі документи, 

організовувати діловодство; 

− вміти здійснювати ефективну комунікацію та працювати у команді у 

трудовому колективі на державній службі; 

− вміти оцінювати ефективність та результативність діяльності державних 

службовців; 

− вміти представляти орган державної влади або/чи орган місцевого 

самоврядування на офіційних зустрічах. 

 

4. Структура курсу 

 

ЛЕКЦІЇ 

1. МЕТА І ОСОБЛИВОСТІ ДІЯЛЬНОСТІ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 

1.1. Правовий статус державного службовця 

1.2. Види і типи діяльності державних службовців і посадових осіб місцевого 

самоврядування 
1.3. Особливості діяльності державного службовця та посадової 

особи місцевого самоврядування  

2. ПРОХОДЖЕННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ 

2.1. Присвоєння рангів державних службовців та стаж державної служби  

2.2. Професійне навчання та розвиток державного службовця 

2.3. Управління талантами на державній службі 

2.4. КРІ та оцінка результатів службової діяльності 

державних службовців 

3. ФОРМУВАННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ КУЛЬТУРИ ОРГАНУ ПУБЛІЧНОГО 

УПРАВЛІННЯ 

3.1. Нові моделі організаційної культури органу публічного управління 
3.2. Формування організаційної культури. Особливості організації та умов праці державного 

службовця. 
3.3. Управління організаційною культурою. 
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4. КЛІЄНТООРІЄНТОВНАИЙ ПІДХІД НА ДЕРЖАВНІЙ СЛУЖБІ 

4.1. Поняття клієнторієнтованого підходу при здійсненні владних повноважень 

4.2. Типи клієнтів і методи роботи з «важкими клієнтами»  

4.3. Побудова клієнторієнтаційної організації 

4.4. Управління якістю і клієнторієнтація органів державної влади і місцевого 

самоврядування 

5. СЛУЖБОВІ ДОКУМЕНТИ І ПРОТОКОЛ 

5.1. Організаційно-розпорядчі документи на державній 

службі 

5.2. Підготовка і складання аналітичних документів.  

5.3. Аналітична записка. 

5.4. Система протокольної служби в Україні. 

6. ПРОФЕСІЙНЕ СПІЛКУВАННЯ ТА ІМІДЖ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 

6.1. Комунікації та взаємодія із громадськістю  

6.2. Взаємодія із засобами масової інформації та соціальними медіа 

6.3. Особливості формування позитивного іміджу державного службовця 

ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ 

1. Організація робочого місця  

2. Планування діяльності державного службовця 

3. Тайм-менеджмент посадовця 

4. Управлінське спілкування та його особливості 

5. Службові документи та діловодство 

6. Особливості клієнтоорієнтації в діяльності державного службовця 

 

5. Технічне обладнання та/або програмне забезпечення 

Обов’язкова наявність у студентів на заняттях смартфону (планшет або 

ноутбук) з можливістю доступу до Інтернет через Wi-Fi або послугу оператора 

мобільного зв'язку. 

Активований акаунт університетської пошти (student.i.p.@nmu.one) на 

Офіс365. Додатки MS TEAMS та MOODLE інстальовані на смартфон 

та/або ноутбук. 

 

5. Система оцінювання та вимоги 

 

6.1. Навчальні досягнення здобувачів вищої освіти за результатами 

вивчення курсу оцінюватимуться за шкалою, що наведена нижче: 

6.2.  

Рейтингова шкала Інституційна шкала 

90 – 100 відмінно 

75-89 добре 

60-74 задовільно 

0-59 незадовільно 

 

6.3. Здобувачі вищої освіти можуть отримати підсумкову оцінку з 
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навчальної дисципліни на підставі поточного оцінювання знань за умови, якщо 

набрана кількість балів з поточного тестування та самостійної роботи 

складатиме не менше 60 балів. 

Завдання практичних занять приймаються за контрольними запитаннями 

до кожної теми. 

Індивідуальні завдання та контрольні роботи оцінюються експертно за 

допомогою критеріїв, що характеризують співвідношення вимог до рівня 

компетентностей і показників оцінки за рейтинговою шкалою. 

Зміст критеріїв спирається на компетентністні характеристики, визначені 

Національною рамкою кваліфікації (НРК) для бакалаврського рівня вищої 

освіти. 

 
6.4. Критерії оцінювання підсумкової роботи: 

Підсумкове оцінювання (якщо здобувач вищої освіти набрав менше 60 балів 

та/або прагне поліпшити оцінку). Максимальна кількість балів при підсумковому 

оцінюванні: 100. 

 

Рівень, 

рейтингова 

шкала 

Теоретична підготовка Практичні уміння і навички 

Високий, 

90–100, 

відмінно 

Студент має глибокі, міцні і 

систематичні знання всіх 

положень теорії, може не 

тільки вільно сформулювати, але 

й самостійно довести закони, 

теореми, принципи, використовує 

здобуті знання і вміння в 

нестандартних ситуаціях, здатний 

вирішувати проблемні питання. 

Відповідь студента відрізняється 

точністю формулювань, логікою, 

достатній рівень узагальненості 

знань. 

Студент самостійно розв’язує 

типові задачі різними способами, 

стандартні, комбіновані й 

нестандартні завдання, здатний 

проаналізувати й узагальнити 

отриманий результат. При 

виконанні практичних та 

індивідуальних робіт студент 

дотримується усіх вимог, 

передбачених програмою курсу. 

Крім того, його дії відрізняються 

раціональністю, вмінням 

оцінювати помилки й аналізувати 

результати. 

 

Вище 

середнього, 

середній 

82-89; 74-81; 

дуже добре, 

добре 

Студент знає і може самостійно 

сформулювати основні 

теоретичні положення, 

принципи та пов'язати їх з 

реальними явищами, може 

привести вербальне 

формулювання основних 

положень теорії, навести 

приклади їх застосування в 

практичні й діяльності, але не 

завжди може самостійно довести 

їх. Студент може самостійно 

Студент самостійно розв’язує 

типові (або за визначеним 

алгоритмом) завдання, володіє 

базовими навичками з виконання 

необхідних логічних операцій та 

перетворень, може самостійно 

сформулювати  типову задачу за її 

словесним  описом, скласти 

типову схему та обрати 

раціональний метод розв’язання, 

але не завжди здатний провести 

аналіз і узагальнення результату. 
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застосовувати знання в 

стандартних ситуаціях, його     

відповідь логічна, але розуміння 

не є узагальненим. 

Достатній, 

64-73, 60-63 

задовільно, 

посередньо 

Студент відтворює основні 

поняття і визначення курсу, але 

досить поверхово, не виділяючи 

взаємозв’язок між ними, може 

сформулювати з допомогою 

викладача основні положення 

теорії, знає істотні ознаки 

(засади) основних теоретичних 

положень та їх відмінність, може 

записати окремі термінологічні 

дефініції теоретичного 

положення за словесним 

формулюванням і навпаки; 

допускає помилки, які повною 

мірою самостійно 

виправити не може. 

Студент може розв’язати 

найпростіші типові завдання за 

зразком, виявляє здатність 

виконувати  основні елементарні 

аналізи, але не спроможний 

самостійно сформулювати задачу 

за словесним описом і визначити 

метод її розв’язання. 

Низький, 

0-59, 

незадовільн

о 

Відповідь студента при 

відтворенні навчального 

матеріалу елементарна, 

фрагментарна, зумовлена 

нечіткими уявленнями про 

теоретичні положення. У 

відповіді цілком відсутня 

самостійність. Студент 

знайомий лише з деякими 

основними поняттями та 

визначеннями курсу, з 

допомогою викладача може 

сформулювати лише деякі 

основні положення теорії 

 

Студент знає умовні позначення 

та вміє розрізняти основні 

поняття, вміє розв’язувати 

завдання лише на відтворення 

основних категорій, здійснювати 

найпростіші  дії. 

7. Політика курсу 

 

7.1. Політика щодо академічної доброчесності 

Академічна доброчесність здобувачів вищої освіти є важливою умовою 

для опанування результатами навчання за дисципліною і отримання задовільної 

оцінки з поточного та підсумкового контролів. Академічна доброчесність 

базується на засудженні практик списування (виконання письмових робіт із 

залученням зовнішніх джерел інформації, крім дозволених для використання), 

плагіату (відтворення опублікованих текстів інших авторів без зазначення 

авторства), фабрикації (вигадування даних чи фактів, що використовуються в 

освітньому процесі). Політика щодо академічної доброчесності регламентується 

положенням "Положення про систему запобігання та виявлення плагіату у 
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Національному технічному університеті "Дніпровська політехніка". 

http://www.nmu.org.ua/ua/content/activity/us_ 

documents/System_of_prevention_and_detection_of_plagiarism.pdf. 

У разі порушення здобувачем вищої освіти академічної доброчесності 

(списування, плагіат, фабрикація), робота оцінюється незадовільно та має бути 

виконана повторно. При цьому викладач залишає за собою право змінити тему 

завдання. 
7.2. Комунікаційна політика 

Здобувачі вищої освіти повинні мати активовану університетську пошту. 

Обов’язком здобувача вищої освіти є перевірка один раз на тиждень 

(щонеділі) 

поштової скриньки на Office365. 

Протягом тижнів самостійної роботи обов’язком здобувача вищої освіти є 

робота з дистанційним курсом «Організація діяльності державного службовця» 

(www.do.nmu.org.ua). 

Усі письмові запитання до викладачів стосовно курсу мають надсилатися 

на університетську електронну пошту. 

7.3. Політика щодо перескладання 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин 

оцінюються на нижчу оцінку. Перескладання відбувається із дозволу деканату за 

наявності поважних причин (наприклад, лікарняний). 

7.4. Відвідування занять 

Для здобувачів вищої освіти денної форми відвідування занять є 

обов’язковим. Поважними причинами для неявки на заняття є хвороба, участь в 

університетських заходах, академічна мобільність, які необхідно 

підтверджувати документами. Про відсутність на занятті та причини відсутності 

здобувач вищої освіти має повідомити викладача або особисто, або через 

старосту. 

За об’єктивних причин (наприклад, міжнародна мобільність) навчання 

може відбуватись в он-лайн формі за погодженням з керівником курсу. 

7.5 Політика щодо оскарження оцінювання 

Якщо здобувач вищої освіти не згоден з оцінюванням його знань він 

може опротестувати виставлену викладачем оцінку у встановленому порядку. 

 

8. Рекомендовані джерела інформації 

 

1. Відповіді на найпоширеніші питання щодо оцінювання результатів 

службової діяльності держслужбовців 2021. URL: 

https://nads.gov.ua/storage/app/sites/5/01.04.2021/2021-top-15-zapitan-vid-uchasnikiv-

kursu.pdf. 

2. Гайданка Є. Організація діяльності державного службовця: навчально-

методичні рекомендації (для студентів-магістрантів спеціальності «281 Публічне 

управління та адміністрування») / Навчально-методична серія «КАФЕДРА» / Ужгород, 

УжНУ. 2022. 42 с.  

3. Деякі питання реформування державного управління України : 

розпорядження Кабінету Міністрів України від 24.06.2016 р. № 474-р. URL: https:// 

zakon.rada.gov.ua/laws/show/474-2016-%D1%80#Text 

http://www.nmu.org.ua/ua/content/activity/us_
http://www.nmu.org.ua/ua/content/activity/us_%20documents/System_of_prevention_and_detection_of_plagiarism.pdf
http://www.do.nmu.org.ua/
https://nads.gov.ua/storage/app/sites/5/01.04.2021/2021-top-15-zapitan-vid-uchasnikiv-kursu.pdf
https://nads.gov.ua/storage/app/sites/5/01.04.2021/2021-top-15-zapitan-vid-uchasnikiv-kursu.pdf
https://nads.gov.ua/storage/app/sites/5/01.04.2021/2021-top-15-zapitan-vid-uchasnikiv-kursu.pdf
https://nads.gov.ua/storage/app/sites/5/01.04.2021/2021-top-15-zapitan-vid-uchasnikiv-kursu.pdf
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4. Організація діяльності державного службовця : метод. рек. для підготовки 

фахівців за ступенем вищої освіти «Магістр» за спеціальністю «Публічне управління та 

адміністрування» / уклад. : С. О. Кравченко, В. В. Пристайко. – К. : УкрСІЧ, 2018. – 24 

с.  

5. Посібник для керівників державної служби / Ю. Лихач (кер. авт. колективу), 

М. Канавець, Р. Попов, А. Малюга, Н. Шамрай, С. Гербеда, А. Мацокін, Н. 

Чермошенцева, С. Селіванов, Н. Щербак, В. Дівак, Г. Третяченко, Ю. Єрченко, М. 

Постоловська, О. Бутенко, Л. Михалик; за заг. ред. Н. Алюшиної. – К.: ТОВ «ВІСТКА». 

– 422 с. 

6. Про державну службу : Закон України від 10.12.2015. р. № 889-VIII. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/889-19#Text. 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/889-19#Text

