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Ділове адміністрування визначають як інтеграційний процес, за допомогою якого 

професійно підготовлені спеціалісти формують організації та управляють ними, ставлячи 

цілі і розробляючи засоби їх досягнення. Процес ділового адміністрування передбачає 

виконання функцій планування, організації, координації, мотивації, контролю праці 

робітників для досягнення певних цілей. Тому ділове адміністрування є умінням досягати 

поставлених цілей, використовуючи працю, інтелект, мотиви, поведінку людей, які 

працюють в організації, його можна розглядати як процес впливу на діяльність окремого 

працівника, групи, організації в цілому з метою досягнення найкращих результатів. 

Покажчик допоможе студентам здобути потрібні знання з проблем ділового 

адміністрування, а також буде корисний іншим категоріям читачів, яким цікава ця тема.  
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ВСТУП 

 

 

 

Теорія ділового адміністрування – одна з молодих теорій управління 

суспільством – розвивається, набуває досвіду. Ділове адміністрування є 

важливим інструментом здійснення управління.  

Відомий засновник школи наукового менеджменту Ф.У. Тейлор зазначав: 

точно знати, що треба робити, як зробити найкраще з найменшими витратами, 

ставити та досягати поставлених цілей – це мистецтво, і не кожній людині воно 

під силу.  

Ділове адміністрування – специфічна сфера наукового знання, яка швидко 

прогресує. Так, в Україні за останні роки збільшився інтерес до цих відомостей 

через те, що проблема підготовки кваліфікованих професійних працівників і 

державних службовців стала вимогою сьогодення. Зокрема, державні структури, 

забезпечуючи виконання законів, за якими живе країна, мають бути озброєні 

знаннями з питань управління. Керівники організацій також повинні вміти 

виконувати функції планування, організації, мотивації, контролю працівників, 

які забезпечують досягнення цілей. Сьогодні в суспільстві наявна потреба у 

закріпленні основних концептуальних засад і вдосконалення функціонування 

системи ділового адміністрування.  

Вивчення цієї теорії допомагає студентам розкрити можливості їх участі в 

адаптації світового досвіду ділового адміністрування і досягненні високих 

управлінських цілей на підприємствах України.  
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446 с.   

 

3.  658 

М19 

     Маллинз Л. Менеджмент и организационное поведение : учебно-

практическое пособие / пер. с англ. Т. Цеханович. – Минск : Новое знание, 

2003. – 1039 с.  

 

4.  658 

М25 

     Мардас А. Н. Организационный менеджмент / А. Н. Мардас, 

О. А. Мардас. – СПб : Питер, 2003. – 336 с.  

 

5.  658 

О–64 

     Организация и планирование машиностроительного производства 
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Некрасова. – М : Высш. шк., 2003. – 470 с.  

 

6.  338 

С51 

     Смолкин А. М. Менеджмент : основы организации : учебник. – М : 

ИНФРА-М, 2002. – 248 с.  

 

7.  339 

Ф27 

     Фатхутдинов Р. А. Конкурентоспособность организации в условиях 

кризиса : экономика, маркетинг, менеджмент. – М : Маркетинг, 2002. – 892 с.  

 

8.  330 

М60 

     Милгром П. Экономика, организация и менеджмент : в 2-х т. Т. 1. / 

П. Милгром, Д. Робертс ; под ред. И. И. Елисеевой, В. Л. Тамбовцева; пер. с 

англ. – СПб : Экономическая школа, 2001. – 468 с.  

 

9.  330 

М60 

     Милгром П. Экономика, организация и менеджмент : в 2-х т. Т. 2. / 

П. Милгром, Д. Робертс ; под ред. И. И. Елисеевой, В. Л. Тамбовцева; пер. с 
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2000. – 160 с.  
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університету сільського господарства ім. П. Василенка. – 2018. – Вип. 191. – 

С. 188–201. – Режим доступу: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Vkhdtusg_2018_191_21 

 

18.        Терентьєва О. В. Організація кризових комунікацій в репутаційному 

менеджменті [Електронний ресурс] / О. В. Терентьєва // Стратегія 

економічного розвитку України. – 2018. – № 42. – С. 48–57. – Режим 

доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/seru_2018_42_7 

 

19.        Проскурня О. М. Підвищення ефективності організації підприємницької 

діяльності з надання реабілітаційних послуг при впровадженні принципів 
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