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1.Опис навчальної дисципліни 

«Інформаційно-комунікаційні технології в управлінні закладами 

освіти в управлінні закладами освіти» 

 

Галузь знань, спеціальність, освітня програма, освітній ступінь 

 

Освітній ступінь «Магістр» 

Спеціальність 073 «Менеджмент» 

Освітня програма «Управління навчальним закладом» 

 

Характеристика навчальної дисципліни 

 

Вид Обов’язковий компонент ОПП 

Загальна кількість годин  120 

Кількість кредитів ECTS  4,0 

Кількість змістових модулів 2 

Курсовий проект (робота) - 

Форма контролю Екзамен 

 

Показники навчальної дисципліни для денної та заочної форм навчання 

 

 денна форма 

навчання 

заочна форма 

навчання 

Рік підготовки (курс) 1 1 

Семестр 2 2 

Лекційні заняття 15 год. 12 год. 

Практичні, семінарські заняття 30 год. 10 год. 

Лабораторні заняття   

Самостійна робота 75 год. 98 год. 

Індивідуальні завдання   

Кількість тижневих аудиторних 

годин для денної форми навчання 

 

3 год. 

 

 
 

 

  



2. Мета, завдання та компетентності навчальної дисципліни 
 

Навчальна дисципліна «Інформаційно-комунікаційні технології в 

управлінні закладами освіти» є обов’язковим компонентом ОПП «Управління 

навчальним закладом» підготовки здобувачів другого (магістерського) рівня 

вищої освіти за спеціальністю 073 «Менеджмент» галузі знань 07 «Управління 

та адміністрування» Кваліфікація: Магістр менеджменту, Керівник 

підприємства, установи та організації (у сфері освіти та виробничого навчання).  

Метою викладання навчальної дисципліни «Інформаційно-

комунікаційні технології в управлінні закладами освіти» є ознайомлення 

здобувачів з призначенням, можливостями та сучасним станом розвитку 

інформаційно-комунікаційних технологій в управлінні закладами освіті й 

формування навичок ефективного застосування як самих технологій так і 

програмного забезпечення та хмарних сервісів для вирішення різноманітних 

управлінських питань. 

Провідним завданням вивчення дисципліни є: отримання студентами 

теоретичних знань щодо інформаційно-комунікаційних технологій в управлінні 

закладами освіті та набуття практичних умінь і навичок застосовування сучасних 

інформаційно-комунікаційних технологій в управлінській діяльності керівника 

закладу освіти. 

Завданнями навчальної дисципліни є: 

- опанування здобувачами теоретичних знань з історії розвитку 

інформаційно-комунікаційних технологій, їх сутністю, призначенням та 

необхідністю використання в управлінні закладом освіти; 

- формування умінь практичного використання інформаційно-

комунікаційних технологій в управлінській діяльності керівника закладу освіти; 

- оволодіння навичками використання інформаційно-комунікаційних 

технології пошуку, узагальнення та обробки інформації для ухвалення 

управлінського рішення.  

У результаті вивчення дисципліни здобувач другого (магістерського) рівня 

вищої освіти за спеціальністю 073 «Менеджмент» галузі знань 07 «Управління 

та адміністрування» повинен: 

 

знати: 

 склад сучасного комп’ютера, його основних технічних характеристик та 

можливостей сучасних операційних систем MS-Windows; Ubuntu (Linux); Mac OS 

та їх застосунків; 

 принципи роботи та механізм використання в управлінській діяльності 

застосунків Microsoft Office; 

 основні характеристики та можливості стандартних пакетів прикладних 

програм, що застосовуються у професійній діяльності керівника закладу освіти, 

зокрема хмарні сервіси Office 365; 

  основні принципи побудови хмарних інформаційних мереж; 

  теоретичні положення та базові можливості текстових редакторів, 

електронних таблиць та систем управління базами даних для ефективної 

професійної діяльності керівника закладу освіти. 



  принципи створення, супроводу та оновлення Web-сторінки закладу 

освіти. 

вміти: 

  працювати з персональним комп’ютером на рівні впевненого 

користувача та використовувати хмарні сервіси (зокрема хмарні сервіси Office 

365) в управлінській діяльності; 

 використовувати в управлінській діяльності застосунків Microsoft Office; 

  проводити статистичний та графічний аналіз даних, створених за 

допомогою електронних таблиць, у т.ч. і хмарних; 

 працювати з електронними таблицями в online-, offline-режимах, 

створювати спільні документи; 

 проводити автоматизацію розрахунків щодо оцінювання стану 

професійної компетентності при вирішенні конкретних завдань у сфері 

управлінської діяльності;  

 розробляти документацію з питань управлінської діяльності з 

використанням комп’ютерних застосунків та інформаційно-комунікаційних 

технологій (плани, накази, повідомлення тощо), у т.ч. за допомогою хмарних 

сервісів; 

  працювати з базами даних за допомогою електронних таблиць та систем 

управління базами даних, у т.ч. в хмарах. 

 

Набуття компетентностей: 

загальні компетентності (ЗК): 

ЗК 3. Навички використання інформаційних та комунікаційних технологій. 

ЗК 6. Здатність генерувати нові ідеї (креативність). 

ЗК 8. Здатність до професійного (усного та письмового) спілкування 

діловою українською та іноземною мовами з предмету основної діяльності. 

 

спеціальні (фахові) компетентності (СК): 

СК 3. Здатність до саморозвитку, навчання впродовж життя та ефективного 

самоменеджменту. 

СК 9. Здатність аналізувати й структурувати проблеми організації, 

приймати ефективні управлінські рішення та забезпечувати їх реалізацію. 

СК 10. Здатність до управління організацією та її розвитком. 

 

програмні результати навчання (ПРН): 

ПРН 3. Проектувати ефективні системи управління організаціями. 

ПРН 8. Застосовувати спеціалізоване програмне забезпечення та 

інформаційні системи для вирішення задач управління організацією. 

ПРН 15. Демонструвати спроможність застосовувати новітні освітні 

технології, готовність і здатність шляхом вивчення перспективного досвіду та 

самоосвіти, удосконалювати власну управлінську та педагогічну майстерність. 

  



3. Програма та структура навчальної дисципліни «Інформаційно-

комунікаційні технології в управлінні закладами освіти» 

 

Програма та структура навчальної дисципліни 

 

Змістовий модуль 1. Інформаційно-комунікаційні технології в 

управлінні закладом освіти 

 

Тема 1. Введення в навчальну дисципліну «Інформаційно-

комунікаційні технології в управлінні закладом освіти» 

 

Поняття про інформаційно-комунікаційні технології в управлінні закладом 

освіти. Інформаційні процеси і технології в управлінській діяльності. Історія 

розвитку інформаційно-комунікаційних технологій в освіти. Рівні застосування 

Інформаційно-комунікаційні технології в управлінні закладом освіти. Етапи 

розвитку комп’ютерно-орієнтованих засобів навчання. Моделювання та 

формування інформаційного освітнього середовища закладу. 

Основні педагогічні завдання, що вирішуються за допомогою 

комп’ютерно-орієнтованих засобів навчання. Переваги та недоліки електронних 

підручників та навчальних посібників у порівнянні з паперовими. Моделі 

використання електронних засобів навчального призначення. Сайт закладу 

освіти. 

 

Тема 2. Інформаційно-комунікаційні технології як основа 

функціонування інформаційних систем 
 

Загальна характеристика інформаційно-комунікаційних технологій (ІКТ). 

Класифікація ІКТ за видами опрацьовуваної інформації. Технології обробки 

даних, тексту, графіки, знань, об’єктів реального світу. Характеристика та 

використання в управлінській діяльності пакету Microsoft Office. Хмарні 

інформаційні технології. Хмарні сервіси Office 365. Технологія використання 

хмарних застосунків в управлінській діяльності керівника закладу освіти. 

 

Тема 3. Інформаційні технології обробки текстової інформації 
 

Загальна характеристика систем обробки текстової інформації. Короткий 

огляд сучасних текстових редакторів. Інтерфейс та основні принципи роботи з 

MS Word. Редагування тексту (виправлення, вилучення, вставка, копіювання та 

переміщення фрагментів, контекстний пошук та заміна). Форматування тексту 

(зміна типу, стилю та розміру шрифту) і абзаців (абзацні відступи, міжрядкові 

інтервали). Оформлення сторінок (вставка номерів сторінок, верхніх і нижніх 

колонтитулів, створення колонок). Таблиці у MS Word. Введення даних у 

таблицю. Встановлення та вилучення рядків і стовпців таблиці. Форматування 

таблиці. Робота з об’єктами в текстовому редакторі MS Word. Вставка в текст 

графічних об’єктів і математичних формул. Перевірка орфографії та граматики, 

переклад тексту. Створення та використання шаблонів наказів. Імпорт об’єктів з 

інших прикладних програм, експорт даних в інші прикладні програми. 



Використання MS Word в управлінській діяльності керівника закладу 

освіти, створення хмарних спільних документів. 

 

Тема 4. Інформаційні технології опрацювання табличних даних 
 

Загальна характеристика, призначення та особливості електронних 

таблиць. Інтерфейс та основні принципи роботи з MS Excel. Створення та 

редагування електронних таблиць (копіювання, переміщення та вилучення 

даних, додавання та вилучення комірок, стовпців і рядків у таблиці). Робота з 

листами електронної таблиці. Форматування елементів таблиці (вибір і зміна 

числових форматів, горизонтальне та вертикальне вирівнювання, зміна 

орієнтації тексту, переноси слів усередині комірок, вибір та зміна шрифтів і 

стилів, зміна ширини стовпців і висоти рядків, графічне та кольорове 

оформлення). Автоматичне форматування. таблиць. 

Принципи побудови формул у MS Excel. Введення та копіювання формул, 

використання даних з інших листів та таблиць. Вбудовані функції MS Excel: 

основні типи і принципи використання. Формування за допомогою майстра 

функцій логічних, статистичних та інших функцій (ЕСЛИ, СУММ, СРЗНАЧ, 

МАКС, МИН тощо). Побудова вкладених функцій. Призначення та основні 

поняття графічних об'єктів. Типи діаграм. Панель інструментів Діаграма. 

Створення діаграм за допомогою Майстра діаграм. Редагування та форматування 

діаграм. Автоматизація опрацювання даних в MS Excel. 

Технологія використання MS Excel для вирішення питань управління 

закладом освіти. 

 

Тема 5. Системи управління базами даних 

 

Бази даних і системи управління базами даних (СУБД). Призначення, 

загальна характеристика, особливості та можливості СУБД MS Access. Об'єкти 

баз даних MS Access. Основні принципи роботи з СУБД MS Access. Створення 

та редагування таблиць БД. Модифікація структури таблиці: доповнення і 

вилучення полів, зміна імен та порядку розміщення полів. Типи даних, 

властивості та параметри полів. Поняття цілісності даних. Робота з таблицями. 

Пошук і заміна даних. Фільтрація даних у таблиці. 

Поняття та призначення запитів. Типи запитів та режими створення 

запитів, результат виконання запиту. Створення запитів за допомогою 

Конструктора запитів. Поняття форми, призначення, типи та режими створення. 

Створення форм за допомогою засобів Автоформа, Майстер форм та 

Конструктор форм. Типи звітів та режими їх створення. Структура звіту. 

Створення простих табличних звітів засобами Автозвіт. Створення звітів із 

використанням Майстра звітів. 

 

  



Змістовий модуль 2. Цифрові комунікації 
 

Тема 6. Хмарні технології та сервіси Google Apps в управлінській 

діяльності керівника закладу освіти 
 

Характеристика хмарних технологій та їх можливості для керівника 

закладу освіти. Розуміння процесу пошуку, оцінювання одержаних даних. 

Пошукові системи: порівняльна характеристика. Особливості користувацького 

пошуку. Джерела пошуку. Збереження даних отриманих з Інтернет. 

Класифікація сервісів. Поняття хмари. Корпоративні користувачі. Особливості 

роботи із е-поштою, календарем, диском, перекладачем. Долучення додаткових 

сервісів. Організація колективної роботи засобами Google-сервісів та Microsoft 

Office 365. Хмарний сервіс Google Apps та специфіка його використання в 

управлінській діяльності керівника закладу освіти. Google Drive та його 

корпоративне використання. Сутність та специфіка  використання Google Apps в 

управлінні закладом освіти. 
 

Тема 7. Web-сервіси в управлінні закладом освіти  

 

Характеристика українських та зарубіжних інформаційних освітніх 

ресурсів. Web-сервіси, їх характеристика та можливості використання в 

управлінні закладом освіти. Web-сервіси в організації освітнього процесу 

закладу освіти. Шаблони для створення інтерактивних матеріалів: LearningApps. 

Можливості Kahoot! Створення колажів та відео у додатку InShot. Віртуальна 

дошка Padlet для організації діяльності колективу закладу освіти. Використання 

у Canva чи Crello для організації проєктної діяльності закладу освіти. Організація 

і проведення нарад, засідань педагогічної ради та на платформі Zoom. Робота в 

групах. Ведення віртуальної вчительської в Google Classroom. 

 

Тема 8. Використання табличного редактора MS Excel для 

оцінювання професійної компетентності педагога 
 

Побудова таблиці в MS Excel на основі факторно-критеріальних моделей 

діяльності педагогів. Форматування таблиці та окремих складових (рядок, 

стовпець, виділений діапазон); застосування статистичних функцій; побудова 

діаграм. Проведення інституційного аудиту якості освіти з використанням 

функцій MS Excel для аналізу діяльності закладу освіти з питання розбудови 

систем якості освіти. 

 

Тема 9. Використання мобільних застосунків в управлінській 

діяльності керівника закладу освіти 
 

Роль та використання мобільних застосунків в професійній діяльності 

керівника закладу освіти. Мобільні застосунки для організації життєдіяльності 

закладу освіти. Мобільні застосунків для проведення нарад та обміну 

оперативною інформацією. Захист приватної інформації. Електронні бібліотеки. 



Пошук ресурсів професійного спрямування. Захист авторського права. 

Сервіс «Дія. Освіта» та використання його ресурсів в діяльності керівника 

закладу освіти. 

 

Тема 10. Позиціонування закладу освіти в мережі Інтернет 

 

Цифровий двійник закладу освіти: офіційний сайт. Характеристика вимог 

до структури та наповнення сайту закладу освіти. Автоматизоване створення 

web-сайту: дизайн. Використання web-контенту Google Sites. 

Соціальні мережі та формування репутації закладу освіти. Технології 

формування іміджу закладу освіти у соціальних мережах Facebook та Instagram. 

Створення бренду закладу освіти: UGC-хостинги. Коментарі на сторінках 

закладу освіти в соціальних мережах і гостьових статтях, їх вплив на репутацію 

закладу освіти. Соціальна спільнота «Батьки SOS». Сайт відгуків України 

otzyvua.net. Сервіси та сайти «відбілювання» Accountkiller DeleteMe та 

SuicideMachine. 

  



Структура навчальної дисципліни 
Назви змістових модулів і 

тем 

Кількість годин 

денна форма заочна форма 
ти

жні 

усьо

-го 

у тому числі усьо

-го  

у тому числі 

л п

р 

лаб інд ср л пр лаб інд ср 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Змістовий модуль 1. 

Інформаційно-комунікаційні технології в управлінні закладом освіти 

Тема 1. Введення в 
навчальну дисципліну 
«Інформаційно-
комунікаційні технології в 
управлінні закладом освіти» 

1-2 12 2 2   8 12 2 -   10 

Тема 2. Інформаційно-

комунікаційні технології як 

основа функціонування 

інформаційних систем 

2-3 14 2 4   8 12 - 2   10 

Тема 3. Інформаційні 

технології обробки текстової 

інформації 

3-4 14  4   10 12 - 2   10 

Тема 4. Інформаційні 

технології опрацювання 

табличних даних 

4-5 10  2   8 12 2 -   10 

Тема 5. Системи управління 

базами даних 
5-6 10 2 2   6 10 2 -   8 

Разом за змістовим  

модулем 1 
60 6 14   40 58 6 4   48 

Змістовий модуль 2. 

Цифрові комунікації 

Тема 6. Хмарні технології та 

сервіси Google Apps в 

управлінській діяльності 

керівника закладу освіти 

6-7 13 2 4   7 12 - 2   10 

Тема 7. Web-сервіси в 

управлінні закладом освіти 
7-8 11 2 2   7 12 2 -   10 

Тема 8. Використання 

табличного редактора MS 

Excel для оцінювання 

професійної компетентності 

педагога 

8-9 13 2 4   7 14 2 2   10 

Тема 9. Використання 

мобільних застосунків в 

управлінській діяльності 

керівника закладу освіти 

9-10 13 2 4   7 12 2 -   10 

Тема 10. Позиціонування 

закладу освіти в мережі 

Інтернет 

10-

11 
10 2 2   6 12 - 2   10 

Разом за змістовим  

модулем 2 
60 10 16   34 62 6 6   50 

Усього годин  120 15 30   75 120 12 10   98 

 

  



4. Теми семінарських занять 
№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

1 Не передбачено робочим навчальним планом  

 
 

5. Теми практичних занять 
 

 Назва теми 
Кількість 

годин 

1 Моделювання та формування інформаційного освітнього 

середовища закладу 
2 

2 Технологія використання хмарних застосунків в управлінській 

діяльності керівника закладу освіти 
4 

3 Використання MS Word в управлінській діяльності керівника 

закладу освіти, створення хмарних спільних документів 
4 

4 Технологія використання MS Excel для вирішення питань 

управління закладом освіти 
2 

5 Сутність та специфіка  використання Google Apps в управлінні 

закладом освіти 
2 

6 Порівняльна характеристика систем управління базами даних 4 

7 Ведення віртуальної вчительської в Google Classroom 2 

8 Проведення інституційного аудиту якості освіти з 

використанням функцій MS Excel 
4 

9 Сервіс «Дія. Освіта» та використання його ресурсів в діяльності 

керівника закладу освіти 
4 

10 Використання web-контенту Google Sites 2 

 

6. Теми лабораторних занять 
№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

1 Не передбачено робочим навчальним планом  

 

7. Контрольні питання, комплекти тестів для визначення рівня 

засвоєння знань студентами.  

1. Дайте визначення поняття «Інформаційно-комунікаційні технології».  

2. Назвіть складові інформаційної системи.  

3. Що можна віднести до основних елементів презентації PowerPoint?  

4. Які режими створення і перегляду таблиць існують у MS Excel?  

5. Наведіть приклади хмарних сервісів.  

6. Назвіть засоби редагування документу.  

7. Які основні типи і види діаграм використовуються в MS Excel?  

8. Які категорії вбудованих функцій входять до складу MS Excel?  

9. Що є базою даних у MS Excel?  

10. Наведіть терміни, які використовують у базі даних MS Excel.  

11. Назвіть етапи моделювання та опишіть процедуру формування 

інформаційного освітнього середовища закладу. 



12. Яка технологія використання хмарних застосунків в управлінській 

діяльності керівника закладу освіти? 

13. Мета використання MS Word в управлінській діяльності керівника 

закладу освіти. 

14. Назвіть хмарний сервіс для створення спільних документів закладу 

освіти. 

15. Яка технологія та мета використання MS Excel для вирішення питань 

управління закладом освіти. 

16. Назвіть сутність використання Google Apps в управлінні закладом 

освіти. 

17. Яка специфіка  використання Google Apps в управлінні закладом 

освіти. 

18. Аргументуйте необхідність створення віртуальної вчительської в 

Google Classroom. 

19. Які застосунки використовують для аналізу діяльності закладу освіти з 

питання розбудови систем якості освіти? 

20. Під час проведення інституційного аудиту якості освіти чи доцільно 

використовувати MS Excel?  

21. Надайте характеристику процесу позиціонування закладу освіти в 

мережі Інтернет. 

 

Тести для визначення рівня засвоєння знань здобувачами вищої 

освіти другого (магістерського) рівня зі спеціальності 073 «Менеджмент» 

1. Що таке робочий стіл?  

а) прямокутна частина екрана, де відображається зміст папки або 

документа;  

б) фон, який з’являється на екрані монітора при вмиканні комп’ютера і 

на якому відображаються інші елементи;  

в) прямокутна частина екрана, де виконується прикладна програма.  

2. Що таке об’єкт? 

а) файл, папка, диск, документ, програми тощо; 

б) посилання на деяку програму, що знаходиться у файловій системі 

в) засіб доступу до програм, файлів, папок тощо.  

3. Що таке піктограма?  

а) будь-який файл, що містить дані, створені за допомогою прикладної 

програми  

б) невелика кольорова картинка, яка представляє окрему програму, файл 

тощо;  

в) програма для виконання дій над об’єктами.  

4. Що таке вікно?  

а) частина екрана з іменем короткого файлу, що містить адресу деякої 

папки;  

б) деяка картинка у вигляді закритої папки, документа, аркуша паперу 

тощо;  

в) прямокутна частина екрана, де виконується прикладна програма, 

відображається зміст папки або документа.  

5. Що таке ярлик?  



а) файл, який містить адресу певного об’єкта, захованого десь у файловій 

системі; 

б) область на диску, яка містить певну інформацію та має ім’я 

в) спеціальне місце на диску, де зберігаються імена файлів та основні 

відомості про них;  

6. Яка відповідь вірна?  

а) вилучення (знищення) ярлика викликає автоматичне вилучення самого 

об’єкта;  

б) вилучення ярлика означає активізацію (відкриття) відповідного 

об’єкта;  

в) вилучення ярлика не означає вилучення самого об’єкта.  

7. Як зробити вікно активним? 

а) треба клацнути мишею будь-де в його межах; 

б) треба двічі клацнути мишею на системній кнопці;  

в) треба клацнути мишею будь-де за його межами.  

8. Для чого призначене діалогове вікно?  

а) для введення даних, необхідних для роботи програми, з метою зміни 

режимів роботи або деяких параметрів тощо;  

б) для пересування по документу вгору та вниз, праворуч-ліворуч;  

в) для вибору об’єктів, а також їх редагування.  

9. Щоб отримати контекстне меню елемента треба: 

а) клацнути над робочим столом правою клавішею миші;  

б) клацнути над елементом правою клавішею миші;  

в) клацнути правою клавішею миші на кнопці Пуск.  

10. Які основні операції можна здійснювати з об’єктами?  

а) створення, редагування та форматування, вилучення;  

б) впорядкування, редагування та перейменування;  

в) створення, копіювання та переміщення, перейменування та вилучення. 

11. Для чого призначене каскадне (головне) меню?  

а) для запуску програм, налаштовування і керування роботою 

комп’ютера;  

б) для введення додаткової інформації, зміни режимів роботи окремих 

програм;  

в) для створення нових об’єктів.  

12. Який з пунктів головного меню дає доступ до панелі керування та 

панелі завдань?  

а) Виконати.  

б) Налаштування.  

в) Програми.  

13. Яка з відповідей вірна?  

а) об’єкт Мій комп’ютер призначений для доступу до файлової системи: 

дисків, папок, файлів і засобів керування комп’ютером;  

б) пункт Налаштування забезпечує швидкий доступ до останніх 15 

документів, з якими користувач нещодавно працював;  

в) пункт Пошук застосовують для відшукання папки чи файлу за 

відомою назвою або коли назва невідома зовсім.  

14. В яких випадках користуються буфером обміну?  



а) при відкриванні та закриванні файлів та папок;  

б) при пошуку необхідного файлу; 

в) при копіювання об’єктів та їх фрагментів.  

15. Яке призначення програми Провідник? 

а) для архівування та розархівування файлів; 

 б) для подорожі по файловій системі і виконання дій з її об’єктами; 

в) для обслуговування дисків. 

16. Яка відповідь вірна?:  

а) програма Microsoft Paint забезпечує доступ до папок з ярликами 

програм, що значиться в меню;  

б) для з’ясування, якими мовами володіє ваш комп’ютер, необхідно 

викликати панель керування з пункту головного меню Виконати;  

в) архів — це файл, куди у стиснутому вигляді поміщають інші файли.  

17. Як можна створити папку? 

а) за допомогою відповідних команд з пункту Файл; 

б) за допомогою відповідних команд пункту Сервіс; 

в) методом перетягування відповідних піктограм створених раніше 

папок.  

18. Яка відповідь вірна?  

а) після вилучення об’єкт залишається у вікні, а його копія потрапляє в 

Кошик; 

б) переміщення об’єктів на інший диск — це переписування об’єктів на 

нове місце та вилучення їх зі старого; 

в) щоб розкрити і переглянути вміст будь-якої закритої папки, необхідно 

скористатись пунктом командного меню Пошук.  

19. Як виділити в групу декілька несуміжних об’єктів? 

а) способом виокремлення (виділення) об’єктів, клацаючи мишею на 

назві кожного в режимі натиснутої клавіші “Ctrl”; 

б) способом клацання мишею над першим та останнім з вибраних 

об’єктів; 

в) способом виокремлення (виділення) об’єктів, клацаючи мишею на 

назві кожного в режимі натиснутої клавіші “Shift”. 

20. Як повернути вилучений файл з об’єкту Корзина на попереднє місце? 

а) виконавши команду Очистить Кошик; 

б) скориставшись відповідною командою в пункті Файл; 

в) скориставшись відповідною командою в пункті Сервіс. 

 

8. Методи навчання 

Методами навчання є способи спільної діяльності й спілкування викладача 

і здобувачів вищої освіти, що забезпечують вироблення позитивної мотивації 

навчання, оволодіння системою професійних знань, умінь і навичок, формування 

наукового світогляду, розвиток пізнавальних сил, культури розумової праці 

майбутніх фахівців. 

Під час навчального процесу використовуються наступні методи навчання: 

Залежно від джерела знань: словесні (пояснення, бесіда, дискусія, 

діалог);  наочні (демонстрація, ілюстрація);  практичні (рішення задач, ділові 

ігри). 



За характером пізнавальної діяльності: пояснювально-наочний 

проблемний виклад; частково-пошуковий та дослідницький методи. 

За місцем в навчальній діяльності: 

- методи організації й здійснення навчальної діяльності, що поєднують 

словесні, наочні і практичні методи; репродуктивні й проблемно-пошукові; 

методи навчальної роботи під керівництвом викладача й методи самостійної 

роботи здобувачів вищої освіти; 

- методи стимулювання й мотивації навчальної роботи, що включають 

пізнавальні ігри, навчальні дискусії, рольові ситуації; 

- методи контролю й самоконтролю за навчальною діяльністю: методи 

усного, письмового контролю; індивідуального й фронтального, тематичного і 

систематичного контролю. 

У процесі викладання навчальної дисципліни для активізації навчально-

пізнавальної діяльності здобувачів вищої освіти передбачено застосування таких 

навчальних технологій: 

- робота в малих групах дає змогу структурувати практично-семінарські 

заняття за формою і змістом, створює можливості для участі кожного здобувача 

вищої освіти в роботі за темою заняття, забезпечує формування особистісних 

якостей та досвіду соціального спілкування; 

- семінари-дискусії передбачають обмін думками і поглядами учасників з 

приводу даної теми, а також розвивають мислення, допомагають формувати 

погляди і переконання, вміння формулювати думки й висловлювати їх, вчать 

оцінювати пропозиції інших людей, критично підходити до власних поглядів; 

- мозкові атаки – метод розв’язання невідкладних завдань, сутність якого 

полягає в тому, щоб висловити як найбільшу кількість ідей за обмежений 

проміжок часу, обговорити і здійснити їх селекцію; 

- кейс-метод – метод аналізу конкретних ситуацій, який дає змогу 

наблизити процес навчання до реальної практичної діяльності фахівців і 

передбачає розгляд виробничих, управлінських та інших ситуацій, складних 

конфліктних випадків, проблемних ситуацій, інцидентів у процесі вивчення 

навчального матеріалу; 

- презентації – виступи перед аудиторією, що використовуються для 

подання певних досягнень, результатів роботи групи, звіту про виконання 

індивідуальних завдань, інструктажу, демонстрації; 

- дидактичні ігри – метод імітації (наслідування, відображення) ухвалення 

управлінських рішень в різноманітних ситуаціях згідно правил, які вже 

розроблено або формуються самими учасниками, реалізується через самостійне 

вирішення здобувачами вищої освіти поставленої проблеми за умови 

недостатності необхідних знань, коли є потреба самостійно опановувати новий 

зміст або шукати нові зв’язки в уже засвоєному матеріалі; 

- банки візуального супроводу сприяють активізації творчого сприйняття 

змісту дисципліни за допомогою наочності. 

9. Форми контролю 

Основними формами організації навчання під час вивчення дисципліни 

«Техніка управлінської діяльності» є лекції, семінарські (практичні) заняття, 

консультації, самостійна робота здобувачів вищої освіти. 



Відповідно до вище зазначених форм організації навчання формами 

контролю засвоєння програми є: самоконтроль, написання модульних 

контрольних робіт, реферату, виконання індивідуальних практичних завдань та 

іспит за період вивчення дисципліни. 

Контрольні заходи, які проводяться в університеті визначають відповідність 

рівня набутих студентами знань, умінь та навичок вимогам нормативних 

документів щодо вищої освіти і забезпечують своєчасне коригування 

навчального процесу. 

Відповідно до «Положення про екзамени та заліки у Національному 

університеті біоресурсів і природокористування України» затвердженого 

вченою радою НУБіП України 26 квітня 2023 року, протокол № 10, видами 

контролю знань здобувачів вищої освіти є поточний контроль, проміжна та 

підсумкова атестації. 

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних, 

лабораторних та семінарських занять і має на меті перевірку рівня 

підготовленості здобувачів вищої освіти до виконання конкретної роботи. 

Проміжна атестація проводиться після вивчення програмного матеріалу 

кожного змістового модуля. Навчальний матеріал дисциплін, які викладаються 

протягом одного семестру − осіннього чи весняного, поділяється лекторами на 

два-три змістові модулі.  

Проміжна атестація має визначити рівень знань здобувачів вищої освіти з 

програмного матеріалу змістового модуля (рейтингова оцінка із змістового 

модуля), отриманих під час усіх видів занять і самостійної роботи.  

Форми та методи проведення проміжної атестації, засвоєння програмного 

матеріалу змістового модуля розробляються лектором дисципліни і 

затверджується відповідною кафедрою у вигляді тестування, письмової 

контрольної роботи, колоквіуму, результату експерименту, що можна оцінити 

чисельно, розрахункової чи розрахунково-графічної роботи тощо. 

Засвоєння здобувачем вищої освіти програмного матеріалу змістового 

модуля вважається успішним, якщо рейтингова оцінка його становить не менше, 

ніж 60 балів за 100-бальною шкалою.  

Після проведення проміжних атестацій з двох змістових модулів і 

визначення їх рейтингових оцінок лектором дисципліни визначається рейтинг 

здобувача вищої освіти з навчальної роботи RНР (не більше 70 балів) за 

формулою: 

 

                         0,7· (R(1)
ЗМ · К(1)

ЗМ +  ... + R(n)
ЗМ · К(n)

ЗМ ) 

RНР = ---------------------------------------------------- ,                        (1)                                                                                                  

КДИС 

де R(1)
ЗМ, … R(n)

ЗМ − рейтингові оцінки із змістових модулів за 100-

бальною шкалою; 

n − кількість змістових модулів;  

К(1)
ЗМ, … К(n)

ЗМ − кількість кредитів Європейської кредитної трансферно-

накопичувальної системи (ЄКТС) (або годин), передбачених робочим 

навчальним планом для відповідного змістового модуля; 



КДИС = К(1)
ЗМ + … + К(n)

ЗМ − кількість кредитів ЄКТС (або годин), 

передбачених робочим навчальним планом для дисципліни у поточному 

семестрі. 

Формулу (1) можна спростити, якщо прийняти К(1)
ЗМ =  …= К(n)

ЗМ. Тоді 

вона буде мати вигляд 

                                  0,7· (R(1)
ЗМ  +  ... + R(n)

ЗМ ) 

 RНР = ------------------------------------  .                           (2) 

                                                              n 

Рейтинг здобувача вищої освіти з навчальної роботи округлюється до цілого 

числа. 

На рейтинг з навчальної роботи можуть впливати рейтинг з додаткової 

роботи та рейтинг штрафний. 

Рейтинг з додаткової роботи додається до рейтингу з навчальної і не може 

перевищувати 20 балів. Він визначається лектором і надається здобувачам вищої 

освіти рішенням кафедри за виконання робіт, які не передбачені навчальним 

планом, але сприяють підвищенню рівня їх знань з дисципліни.  

Максимальна кількість балів (20) надається здобувачу вищої освіти за:  

 отримання диплому І-го ступеню переможця студентської наукової 

конференції навчально-наукового інституту чи факультету (коледжу) з 

відповідної дисципліни;  

 отримання диплому переможця (І, ІІ чи ІІІ місце) ІІ-го етапу 

Всеукраїнської студентської олімпіади з дисципліни чи спеціальності (напряму 

підготовки) у поточному навчальному році;  

 отримання диплому (І, ІІ чи ІІІ ступеню) переможця Всеукраїнського 

конкурсу студентських наукових робіт з відповідної дисципліни у поточному 

навчальному році;  

 авторство (співавторство) у поданій заявці на винахід чи отриманому 

патенті України з відповідної дисципліни;  

 авторство (співавторство) у виданій науковій статті з відповідної 

дисципліни; 

 виготовлення особисто навчального стенду, макету, пристрою, приладу; 

розробка комп’ютерної програми (за умови, що зазначене використовується в 

освітньому процесі при викладанні відповідної дисципліни).  

Рейтинг штрафний не перевищує 5 балів і віднімається від рейтингу з 

навчальної роботи. Він визначається лектором і вводиться рішенням кафедри для 

здобувачів вищої освіти, які невчасно засвоїли матеріали змістових модулів, не 

дотримувалися графіка роботи, пропускали заняття тощо. 

Підсумкова атестація включає семестрову та державну атестацію здобувачів 

вищої освіти. 

Семестрова атестація проводиться у формах семестрового екзамену або 

семестрового заліку з конкретної навчальної дисципліни. 

Семестровий екзамен (далі – екзамен) – це форма підсумкової атестації 

засвоєння здобувачем вищої освіти теоретичного та практичного матеріалу з 

навчальної дисципліни за семестр. 



Семестровий залік (далі – залік) – це форма підсумкової атестації, що 

полягає в оцінці засвоєння здобувачем вищої освіти теоретичного та 

практичного матеріалу (виконаних ним певних видів робіт на практичних, 

семінарських або лабораторних заняттях та під час самостійної роботи) з 

навчальної дисципліни за семестр.  

Диференційований залік – це форма атестації, що дозволяє оцінити 

виконання та засвоєння здобувачем вищої освіти програми навчальної чи 

виробничої практики, підготовки та захисту курсової роботи (проекту). 

Здобувачі вищої освіти зобов’язані складати екзамени і заліки відповідно до 

вимог робочого навчального плану у терміни, передбачені графіком освітнього 

процесу. Зміст екзаменів і заліків визначається робочими навчальними 

програмами дисциплін. 

10. Розподіл балів, які отримують студенти 

 

Оцінювання знань студента відбувається за 100-бальною шкалою і 

переводиться в національні оцінки згідно з табл. 1 «Положення про екзамени та 

заліки у Національному університеті біоресурсів і природокористування 

України», затвердженого Вченою радою НУБіП України від 26.04.2023 р.,  

протокол № 10. 

Рейтинг студента, 

бали 

Оцінка національна 

за результатами складання 

екзаменів Заліків 

90-100 Відмінно  

Зараховано 74-89 Добре 

60-73 Задовільно 

0-59 Незадовільно Не зараховано 

Для визначення рейтингу студента (слухача) із засвоєння дисципліни RДИС 

(до 100 балів) одержаний рейтинг з атестації (до 30 балів) додається до рейтингу 

студента (слухача) з навчальної роботи RНР (до 70 балів):  

RДИС = RНР + RАТ. 

11. Методичне забезпечення 

Науково-методичне забезпечення навчального процесу передбачає: 

державні стандарти освіти, навчальні плани, навчальні програми з усіх 

нормативних і вибіркових навчальних дисциплін; програми навчальної, 

виробничої та інших видів практик; підручники і навчальні посібники; 

інструктивно-методичні матеріали до семінарських, практичних і лабораторних 

занять; індивідуальні навчально-дослідні завдання; контрольні роботи; текстові 

та електронні варіанти тестів для поточного і підсумкового контролю, методичні 

матеріали для організації самостійної роботи студентів. 
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2. Навчальний портал НУБіП України 

(https://elearn.nubip.edu.ua/course/view.php?id=3375). 

3. Дія. Освіта. (https://osvita.diia.gov.ua/). 
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