
АНОТАЦІЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНІ 

«ВСТУП ДО ФАХУ «УПРАВЛІНСЬКЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ»» 

 

Метою навчальної дисципліни є ознайомлення здобувачів вищої освіти 

із змістом їх майбутньої професії, з характером та сферою професійної 

діяльності, з особливостями практичної діяльності закладів готельно-

ресторанного бізнесу, формування сучасного системного економічного 

мислення в галузі менеджменту організацій з урахуванням галузевої 

специфіки та особливостей управлінської праці в готельно-ресторанному 

бізнесі, засвоєння здобувачами вищої освіти основних вимог до складання 

службових документів. 

Завдання навчальної дисципліни: засвоєння здобувачами вищої освіти 

основних теоретичних знань та практичних навичок з питань теоретичних 

аспектів управління з урахуванням особливостей діяльності закладів 

готельно-ресторанного бізнесу; організації управління сучасним готельним 

комплексом; формування системи функціонального менеджменту закладів 

готельного та ресторанного бізнесу, оволодіння початковими практичними 

навиками оформлення управлінських документів відповідно до вимог 

державних стандартів та інших нормативних документів з діловодства. 

Зміст дисципліни: 

Тема 1. Організація навчання в вищій школі в контексті Болонського 

процесу 

Тема 2. Менеджмент готельно-ресторанного бізнесу на сучасному етапі 

розвитку ринкової економіки в Україні 

Тема 3. Визначення організації як соціальної структури 

Тема 4. Фактори, принципи й функції менеджменту та їх подальший 

розвиток в умовах ринкової економіки 

Тема 5. Значення системи методів менеджменту в роботі підприємств 

готельно-ресторанного бізнесу 

Тема 6. Управлінські рішення у менеджменті підприємств готельно-

ресторанного бізнесу 

Тема 7. Сучасні технології управління колективами 

Тема 8. Комунікаційні процеси в системі управління 

Тема 9. Нормативне регулювання процесів документування у сфері 

управління. Класифікація документів 

Тема 10. Загальні вимоги до складання та оформлення управлінської 

документації 

Тема 11. Організаційно-розпорядчі документи 

Тема 12. Документування трудових правовідносин 

 


