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1. Опис навчальної дисципліни

Найменування
показників

Галузь знань, напрями 
підготовки, освітньо- 
кваліфікаційний рівень

Характеристика навчальної 
дисципліни

заочна форма 
навчання

Кількість кредитів, 
відповідних 
ЕСТS- 4

Галузь знань:
28 Публічне управління та 

адміністрування

Спеціальність:
281 Публічне управління та 

адміністрування 
Освітньо-наукова 

програма:
Публічне управління та 

адміністрування

Обов’язкова

Рік підготовки
1

Загальна кількість 
годин -  120

Семестр

2

Рівень вищої освіти:
третій (освітньо-науковий)

Лекції
6

Практичні заняття
4

Самостійна робота
110

Індивідуальні завдання
Творчі практичні завдання

Вид контролю -  залік

Примітка: співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної 
роботи становить -  8 % : 92 %.

2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета навчальної дисципліни.
Мета навчальної дисципліни полягає у формуванні системи професійної 

компетенції (знань, практичних вмінь та навичок) щодо принципів, інструментів, механізмів 
комунікаційної взаємодії органів державної влади та місцевого самоврядування з об’єктами 
публічного управління й адміністрування шляхом використанням відповідних методів та 
інформаційно-комунікаційних технологій задля покращення рівня й якості публічних послуг, 
що надаються громадянам.

Основні завдання навчальної дисципліни.
Навчальна дисципліна «Комунікативне забезпечення публічного управління та 

адміністрування» викладається у відповідності з основними теоретико-методологічними 
засадами, що склалися в сучасній науці публічного управління.

Основними завданнями навчальної дисципліни є:
- формування навичок критичного аналізу сучасних наукових концепцій і теорій 

комунікацій;



- підвищення рівня управлінської компетенції за допомогою набуття спеціальної 
підготовки в сфері комунікативної діяльності в публічному управлінні;

- оволодіння методологією побудови взаємодії між органами публічної влади та 
громадськими, бізнесовими інституціями, а також громадянами шляхом професійно 
організованої комунікативної діяльності органів публічної влади та місцевого 
самоврядування

- оволодіння методами, техніками та технологіями розробки стратегії комунікативної 
взаємодії в публічному управлінні й адмініструванні;

- формування навичок з нормативно-правового та організаційного регулювання 
інформаційно-комунікативної діяльності в публічному управлінні.

Здобувачі вищої освіти мають набути загальних компетентностей:
ЗК01. Здатність до саморозвитку (креативність, творчість, адаптивність, і 

комунікабельність), формування системного наукового світогляду, професійної в сфері 
комунікаційної взаємодії в публічному управлінні, професійної комунікаційної, 
інформаційної етики та культурного кругозору.

ЗК03. Здатність вчитися, оволодівати новими знаннями в сфері комунікаційної 
взаємодії в публічному управлінні, ініціювати дослідницько-інноваційні проєкти щодо 
розробки та реалізації стратегій (концепцій, планів) комунікації в публічному управлінні та 
адмініструванні, автономно працювати над їх розробкою та реалізацією.

ЗК05. Здатність налагоджувати наукову взаємодію, співробітництво під час розробки 
та реалізації комунікаційного процесу в публічному управлінні та адмініструванні.

В процесі вивчення навчальної дисципліни здобувачі вищої освіти мають набути 
також певних спеціальних (фахових) компетентностей.

СК03. Здатність кваліфіковано здійснювати освітню діяльність, забезпечувати 
належний рівень якості наукових/навчально-методичних продуктів, послуг чи процесів та 
позитивну динаміку навчальних досягнень суб’єктів освітньої діяльності.

СК04.Здатність визначати, науково обґрунтовувати та критично оцінювати стратегічні 
напрями (документи) розвитку на загальнодержавному, регіональному, місцевому та на рівні 
організації стосовно управління комунікаційною взаємодією в публічному управлінні та 
адмініструванні.

СК06. Здатність планувати й організовувати роботу дослідницьких колективів з 
вирішення наукових і науково-освітніх завдань в галузі інформаційно-комунікаційної 
взаємодії; навички управління інформацією; здатність до комунікації, взаємодії; відчуття 
ваги помилки; здатність прийняття рішень, відповідальність.

СК07. Здатність розробляти та проводити комунікативні заходи задля забезпечення 
громадської підтримки прийняття управлінських рішень на всіх рівнях публічного 
управління та адміністрування.

СК08. Здатність розробляти нові підходи та адаптувати кращі практики електронного 
урядування та електронної демократії для потреб сталого розвитку.

СК09.Здатність застосовувати, розробляти й удосконалювати сучасні технології, в 
тому числі адміністративно-управлінські, інформаційно-комунікаційні, в управлінській, 
адміністративній, науковій та освітній (педагогічній) діяльності, оптимально 
використовувати методи, та форми навчання у практичній викладацькій діяльності.

СК10. Здатність приймати обґрунтовані управлінські рішення, в тому числі в 
конфліктних ситуаціях, а також з метою їх запобігання.

СК11. Здатність до розробки науково обґрунтованих рекомендацій щодо вирішення 
складних управлінських і соціальних проблем в галузі інформаційно-комунікаційної 
взаємодії, вдосконалення публічного управління та адміністрування в умовах змін.



СК12. Набуття мовних компетентностей, достатніх для представлення та обговорення 
результатів наукових досліджень іноземною мовою (англійською або іншою мовою 
Європейського Союзу) в усній та письмовій формі, а також для повного розуміння 
іншомовних наукових текстів.

У результаті вивчення навчальної дисципліни «Комунікативне забезпечення 
публічного управління та адміністрування» здобувачі вищої освіти повинні 

знати:
-  основні теоретичні концепції, предмет, методи, завдання науки про комунікації;
-  принципи, форми та методи організаційного забезпечення комунікативної взаємодії у 

публічному управлінні та адмініструванні;
-  нормативно-правові основи регулювання інформаційно-комунікативної діяльності у 

публічному управлінні та адмініструванні;
-  принципи та механізми комунікативної взаємодії з громадськими інститутами, 

бізнесом та громадянами;
-  механізми підвищення ефективності використання інформаційно-комунікативних 

технологій для взаємодії з громадськістю та бізнесом;
-  порядок звернення громадян до органів публічної влади;
-  загальні засади організації та проведення консультацій з громадськістю;
-  основні засади формування та реалізації комунікаційної стратегії згідно із цілями 

сталого розвитку;
-  зарубіжні практики організації електронного урядування та електронної демократії;
-  сучасні підходи та інструменти е-комунікацій у публічному управлінні;
-  інформаційно-комунікаційні ресурси органів публічної влади; 

уміти:
-  абстрактно мислити, аналізувати й синтезувати інформацію, отриману в процесі 

комунікації;
-  використовувати сучасні методи обробки й інтерпретації інформації під час наукових 

досліджень та інноваційної діяльності;
-  нести соціальну і етичну відповідальність за прийняті управлінські рішення у процесі 

комунікативної взаємодії;
-  займатися саморозвитком, самореалізацією у процесі аналізу та підготовки 

професійної документації;
-  володіти арсеналом ефективних комунікативних прийомів (інструментів), які дають 

змогу гармонізувати відносини між суб’єктами публічного управління та громадськими, 
бізнесовими інститутами;

-  здійснювати комунікацію на різних рівнях відповідно до вимог моралі та професійної 
етики;

-  аналізувати й оцінювати державну комунікативну політику та представляти 
результати її реалізації на державному, регіональному, місцевому рівнях;

-  розробляти стратегію і тактику зв’язків з громадськістю для органів державної влади 
та органів місцевого самоврядування;

-  формувати проєкти стратегій та концепцій комунікативної діяльності публічних 
органів влади;

-  організовувати комунікативні взаємозв’язки в органах публічної влади та між ними та 
громадянським суспільством у ході розробки та реалізації управлінських рішень;

-  застосовувати основні технології зв’язків із засобами масової комунікації для участі у 
процесі висвітлення діяльності органу публічної влади;



-  приймати обґрунтовані рішення в складних, непередбачуваних та конфліктних 
умовах, діяти соціально відповідально та свідомо;

-  визначати та вирішувати проблемні питання в комунікації органів публічного 
управління та адміністрування.

3. Програма навчальної дисципліни

1. Теоретичні засади комунікації, комунікативного процесу та комунікаційного 
простору.

Поняття та сутність комунікацій в публічному управлінні. Наукова парадигма 
комунікації у публічному управлінні. Види комунікацій. Способи і засоби комунікації. 
Класифікація комунікації та інформації.

Поняття та базові елементи комунікативного процесу. Комунікативна підсистема в 
публічному управлінні. Інформаційний та комунікативний простори у сфері публічного 
управління. Комунікативні бар’єри: види, причини їх виникнення та способи усунення.

2. Організаційне забезпечення комунікативної взаємодії у публічному управлінні.
Принципи забезпечення комунікативної взаємодії в публічному управлінні. Основні 

функції комунікативних підрозділів (фахівців з комунікацій) в публічному управлінні. Місце 
комунікативного підрозділу в структурі органу публічної влади та місцевого 
самоврядування. Типи та структура комунікативних підрозділів в публічному управлінні. 
Лідерські позиції органів публічного управління та/або їх посадових осіб у певному 
комунікативному просторі.

3. Нормативно-правове регулювання інформаційно-комунікативної діяльності в 
публічному управлінні.

Принципи комунікативної діяльності в публічному управлінні, встановлені в 
положеннях Конституції України. Аспекти комунікативної діяльності у публічній сфері, що 
унормовуються Цивільним та Кримінальним кодексами України.

Закони України, в яких визначаються окремі аспекти комунікативної діяльності у 
публічному управлінні. Закони України, що регулюють діяльність засобів масової 
інформації. Нормативно-правові акти, що регулюють окремі питання взаємодії органів 
публічної влади та місцевого самоврядування із громадськістю.

Поняття звернення громадян. Форми, види та основні вимоги до звернення. Права 
громадянина при розгляді звернення. Інструкція з діловодства щодо звернень громадян. 
Порядок та особливості розгляду звернень громадян органами публічної влади та іншими 
суб’єктами діяльності у сфері публічного управління. Організація особистого прийому 
громадян. Порядок надсилання та розгляду електронної петиції.

4. Організація внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному управлінні та 
адмініструванні.

Зміст і структура внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному управлінні. 
Інформація та вимоги до неї. Організація та ведення документообігу в органах публічної 
влади та місцевого самоврядування.

Вертикальні та горизонтальні комунікації в системі публічного управління та 
адміністрування. Форми та методи внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному 
управлінні.



Організація ділової комунікації в публічному управлінні. Стилі ділової комунікації та 
управління. Комунікативна культура в органах публічної влади та місцевого 
самоврядування.

5. Комунікації з громадськістю в публічному управлінні та адмініструванні.
Громадська думка та її значення у формуванні та реалізації державної політики. Види 

публічних заходів. Форми консультацій із громадськістю.
Методи вивчення, оцінювання та врахування громадської думки під час прийняття 

управлінських рішень. Інструменти взаємодії посадових осіб публічної влади з 
громадськістю. Порядок проведення консультацій із громадськістю. Орієнтовний план 
проведення консультацій із громадськістю.

Поняття, види, класифікація та структура колегіальних консультативно-дорадчих 
органів. Діяльність громадських рад при органах державної влади та органах місцевого 
самоврядування: основні завдання, функції, повноваження, формування складу
представників. Участь громадської ради у прийняті управлінських рішень та інструменти її 
взаємодії з органами публічної влади.

Практика держав світу по організації консультацій з громадськістю. Системи впливів 
в процесі проведення консультацій з громадськістю.

6. Електронне урядування в сучасній системі публічного управління.
Державна інформаційна політика в Україні в умовах розвитку інформаційного 

суспільства. Державна політика та державне управління розвитком інформаційного 
суспільства та електронного урядування.

Системи оцінювання розвитку інформаційного суспільства та електронного 
урядування. Концептуальні засади та умови успішного впровадження електронного 
врядування. Інформаційна безпека в електронному урядуванні. Основні напрями е-взаємодії 
держави та суспільства.

Інформаційно-комунікаційне забезпечення ефективної діяльності влади. 
Інформатизація органів влади. Електронний уряд: проблеми та пріоритети. Надання 
електронних послуг. Електронний документообіг та електронний цифровий підпис.

7. Основні засади формування та реалізації комунікаційної стратегії в 
публічному управлінні та адмініструванні.

Роль, мета, завдання, функції, види, користувачі та бенефіціари комунікаційної 
стратегії. Основні етапи формування та реалізації комунікаційної стратегії. Стратегічні та 
оперативні цілі. Визначення цільової аудиторії, основних форм і каналів комунікації.

Оцінка поточної ситуації на основі проведення PEST-аналізу та SWOT-аналізу. 
Планування ресурсів для забезпечення реалізації стратегії. Нормативно-правовий, 
організаційний, інституціональний, фінансовий, кадровий, мотиваційний механізми 
формування та реалізації комунікаційної стратегії.

Ключові показники ефективності та методи оцінки комунікаційної стратегії.

8. Публічний виступ та технології комунікації з цільовою аудиторією.
Роль і значення публічного виступу у діяльності посадових осіб органів публічної 

влади, політичних і громадських діячів. Різновиди публічного виступу. Професійна лексика 
та етичні норми спілкування. Комунікативні ситуації та комунікативна поведінка. 
Інструментарій ораторської майстерності. Мовні особливості публічного виступу.



Організація та етапи підготовки спікера до публічного виступу. Оцінка можливих варіантів 
реакції співрозмовників. Запобігання конфліктів під час публічного виступу.

Види презентаційних матеріалів, вимоги до їх структури, змісту й оформлення. 
Програмні сервіси для створення презентацій. Засоби та прийоми вербальної й невербальної 
комунікації. Сучасні підходи до використання е-комунікації. Інструменти е-комунікації у 
діяльності суб’єктів публічного управління. Ефективність комунікації у соціальних мережах. 
Вивчення громадської думки щодо діяльності органів публічної влади та надання 
адміністративних послуг за допомогою засобів е-комунікації. Програмне забезпечення. 
Інформаційно-комунікаційні ресурси органів публічної влади.

4. Структура навчальної дисципліни
Кількість годин

Назви змістових модулів і тем заочна форма

Усього у тому числі
л практ. с/р

Модуль 1. Комунікації в публічному управлінні: теоретичні, організаційні та правові засади

Тема 1. Теоретичні засади комунікації, комунікативного 
процесу та комунікаційного простору

15 15

Тема 2. Організаційне забезпечення комунікативної 
взаємодії у публічному управлінні

15 1 14

Тема 3. Нормативно-правове регулювання інформаційно- 
комунікативної діяльності в публічному управлінні

15 1 1 13

Модуль 2. Комунікації в організаціях системи публічного адміністрування
Тема 4. Організація внутрішньоорганізаційної комунікації в 

публічному управлінні та адмініструванні
15 15

Тема 5. Комунікації з громадськістю в публічному 
управлінні та адмініструванні

15 1 1 13

Тема 6. Електронне урядування в сучасній системі 
публічного управління

15 1 1 13

Модуль 3. Практичні засади формування та реалізації комунікаційної взаємодії в 
публічному управлінні на основі сучасних технологій

Тема 7. Основні засади формування та реалізації 
комунікаційної стратегії в публічному управлінні та 
адмініструванні

15 1 14

Тема 8. Публічний виступ та технології комунікації з 
цільовою аудиторією

15 1 1 13

Разом 120 6 4 110

5. Теми лекційних занять

№
з/п

Назва теми Кількість
годин

1 Організаційне забезпечення комунікативної взаємодії у публічному управлінні 1
2 Нормативно-правове регулювання інформаційно-комунікативної діяльності в 

публічному управлінні
1

3 Комунікації з громадськістю в публічному управлінні та адмініструванні 1



4 Електронне урядування в сучасній системі публічного управління 1
5 Основні засади формування та реалізації комунікаційної стратегії в публічному 

управлінні та адмініструванні
1

6 Публічний виступ та технології комунікації з цільовою аудиторією 1
Всього 6

Плани лекційних занять

1. Організаційне забезпечення комунікативної взаємодії у публічному управлінні

1. Принципи забезпечення комунікативної взаємодії в публічному управлінні.
2. Основні функції комунікативних підрозділів (фахівців з комунікацій) в публічному 

управлінні.
3. Місце комунікативного підрозділу в структурі органу публічної влади та місцевого 

самоврядування.
4. Типи та структура комунікативних підрозділів в публічному управлінні.
5. Лідерські позиції органів публічного управління та/або їх посадових осіб у певному 

комунікативному просторі.

2. Нормативно-правове регулювання інформаційно-комунікативної діяльності в 
публічному управлінні

1. Принципи комунікативної діяльності в публічному управлінні, встановлені в 
положеннях Конституції України. Аспекти комунікативної діяльності у публічній сфері, що 
унормовуються Цивільним та Кримінальним кодексами України.

2. Закони України, в яких визначаються окремі аспекти комунікативної діяльності у 
публічному управлінні.

3. Закони України, що регулюють діяльність засобів масової інформації.
4. Нормативно-правові акти, що регулюють окремі питання взаємодії органів 

публічної влади та місцевого самоврядування із громадськістю.
5. Поняття звернення громадян. Форми, види та основні вимоги до звернення. Права 

громадянина при розгляді звернення.
6. Порядок та особливості розгляду звернень громадян органами публічної влади та 

іншими суб’єктами діяльності у сфері публічного управління.
7. Порядок надсилання та розгляду електронної петиції.

3. Комунікації з громадськістю в публічному управлінні та адмініструванні

1. Громадська думка та її значення у формуванні та реалізації державної політики. 
Види публічних заходів.

2. Методи вивчення, оцінювання та врахування громадської думки під час прийняття 
управлінських рішень.

3. Поняття, види, класифікація та структура колегіальних консультативно-дорадчих
органів. Діяльність громадських рад при органах державної влади та органах місцевого 
самоврядування: основні завдання, функції, повноваження, формування складу
представників.

4. Практика держав світу по організації консультацій з громадськістю.



4. Електронне урядування в сучасній системі публічного управління

1. Державна інформаційна політика в Україні в умовах розвитку інформаційного 
суспільства. Державна політика та державне управління розвитком інформаційного 
суспільства та електронного урядування.

2. Концептуальні засади та умови успішного впровадження електронного врядування.
3. Інформаційна безпека в електронному урядуванні.
4. Основні напрями е-взаємодії держави та суспільства.
5. Електронний уряд: проблеми та пріоритети.

5. Основні засади формування та реалізації комунікаційної стратегії в публічному 
управлінні та адмініструванні

1. Роль, мета, завдання, функції, види, користувачі та бенефіціари комунікаційної 
стратегії.

2.Основні етапи формування та реалізації комунікаційної стратегії. Стратегічні та 
оперативні цілі.

3. Визначення цільової аудиторії, основних форм і каналів комунікації.
4. Оцінка поточної ситуації на основі проведення PEST-аналізу та SWOT-аналізу.
5. Ключові показники ефективності та методи оцінки комунікаційної стратегії.

6. Публічний виступ та технології комунікації з цільовою аудиторією

1. Роль і значення публічного виступу у діяльності посадових осіб органів публічної 
влади, політичних і громадських діячів. Різновиди публічного виступу.

2. Професійна лексика та етичні норми спілкування. Інструментарій ораторської 
майстерності. Мовні особливості публічного виступу.

3. Організація та етапи підготовки спікера до публічного виступу.
4. Запобігання конфліктів під час публічного виступу.
5. Види презентаційних матеріалів, вимоги до їх структури, змісту й оформлення. 

Програмні сервіси для створення презентацій.
6. Сучасні підходи до використання е-комунікації.

6. Теми та зміст семінарських/практичних занять

Семінарські/практичні заняття мають на меті розвиток вміння працювати з науковою 
та методичною літературою, готувати документацію та комунікаційні заходи, оволодіти 
практичними навичками публічного виступу та сучасними технологіями комунікацій, 
формулювати та відстоювати свою позицію, брати активну участь у дискусії.

Тема 1. Нормативно-правове регулювання інформаційно-комунікативної діяльності 
в публічному управлінні

Тема 2. Комунікації з громадськістю в публічному управлінні та адмініструванні
Тема 3. Електронне урядування в сучасній системі публічного управління
Тема 4. Публічний виступ та технології комунікації з цільовою аудиторією

Готуючись до семінарського заняття, здобувач вищої освіти повинен покладатися на 
зміст дисципліни, засвоїти відповідний обсяг матеріалу, використовуючи методичні 
матеріали, рекомендовану, довідкову та навчальну літературу до тем семінарських занять.



№
з/п

Теми практичних 
занять

Зміст
практичних занять

Форма
контролю

Кіл.
год.

1 Тема 1. Нормативно-
правове регулювання
інформаційно-
комунікативної
діяльності в
публічному
управлінні

1. Які конституційні права у сфері 
інформаційно-комунікативної діяльності 
гарантуються кожному громадянину України?
2. За якими напрямами здійснюється державна 
інформаційна політики відповідно до Закону 
України “Про інформацію”?
3. У чому полягає зміст поняття “доступ до 
публічної інформації”?
4. Який порядок надсилання письмового запиту 
до державного органу влади про надання 
публічної інформації?
5. Через які інформаційні служби структурних 
підрозділів органи публічної влади зобов’язані 
надавати засобам масової інформації повну 
інформацію про свою діяльність?
6. Який із законів України визначає основні 
організаційно-правові засади електронного 
документообігу та використання електронних 
документів?
7. Який порядок викладення та розгляду усного 
звернення громадян?
8. Як здійснюється подання колективного 
письмового звернення громадян до органів 
публічної влади?
9. Які права має громадянин, який звернувся із 
заявою чи скаргою до органів державної влади 
та органів місцевого самоврядування?
10. Який порядок надсилання та розгляду 
електронної петиції?

Оцінювання 
виступів із 

реферативними 
повідомленнями та 
участі у групових 

дискусіях.

1

2 Тема 2. Комунікації з 
громадськістю в 
публічному 
управлінні та 
адмініструванні

1. Для чого необхідно враховувати громадську 
думку під час прийняття управлінських рішень 
органами публічної влади?
2. Які види комунікативних заходів 
використовуються під час проведення 
консультацій із громадськістю?
3. У яких формах відбувається консультації з 
громадськістю?
4. Які інститути громадянського суспільства 
можуть ініціювати проведення консультацій із 
громадськістю?
5. Які методи використовуються органами 
публічної влади при вивченні та оцінюванні 
громадської думки?
6. Який порядок складання органами 
виконавчої влади орієнтованого плану 
проведення консультацій із громадськістю?
7. Для яких проєктів нормативно-правових 
актів передбачено обов’язкове 
проведення консультацій із громадськістю?
8. У чому полягають основні завдання 
громадської ради виконавчого органу

Оцінювання 
результатів роботи 

в групах та 
виконання 

ситуаційних 
завдань.
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державної влади?
9. Які вимоги висуваються до представників 
інститутів громадянського суспільства для їх 
обрання до складу громадських рад 
виконавчого органу державної влади?
10. Які інструменти взаємодії громадських 
рад із органами публічної влади є найбільш 
ефективними?

3 Тема 3. Електронне 
урядування в сучасній 
системі публічного 
управління

Рекомендовані теми реферативних виступів:
1. Проблеми інтеграції інформаційного 
простору України у світову інформаційну 
спільноту.
2. Інформаційно-аналітичне забезпечення 
електронного урядування.
3. Упровадження інформаційних систем 
управління діяльністю державних установ. 4. 
Системи автоматизації діловодства органів 
державної влади.
5. Електронний документообіг як елемент 
електронного урядування.
6. Електронно-цифровий підпис як інструмент 
надання юридичної сили електронним 
документам.
7. Формування системи надання електронних 
послуг засобами портальних технологій.
8. Інтернет-портали як елемент технології 
електронного уряду.
9. Використання електронних торгівельних 
майданчиків для реалізації державних та 
муніципальних закупівель: український та 
зарубіжний досвід.
10. Безпека роботи в мережі Інтернет. ІІ.Захист 
інформації в державних та муніципальних 
інформаційних системах. 12.Проблеми 
впровадження Інтернет-технологій.
ІЗ.Цифрова нерівність при впровадженні 
системи електронного урядування. 14.Світові 
практики запровадження та функціонування 
системи електронного урядування.

Оцінювання 
реферативних 

виступів та участі 
у групових 
дискусіях.
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4 Тема 4. Публічний 
виступ та технології 
комунікації з 
цільовою аудиторією

1. Чому посадові особи органів публічної 
влади, політичних і громадських діячів повинні 
бути готовими до публічного виступу?
2. Які існують різновиди публічного виступу?
3. У чому полягають етичні норми спілкування 
під час публічного виступу?
4. Чому публічний службовець повинен 
володіти навичками ораторського мистецтва?
5. Як Ви розумієте зміст поняття 
комунікативна поведінка ?

6. Які Ви можете назвати етапи підготовки 
спікера до публічного виступу?
7. Як можна уникнути конфлікту під час 
публічного виступу?
8. Які сучасні програмні сервіси для створення

Оцінювання 
результатів роботи 

в групах 
та виконання 
ситуаційних 

завдань.
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презентацій Вам відомі?
9. Які Ви знаєте інструменти е-комунікації, які 
використовуються у сфері публічного 
управління та адміністрування?

10. Що відноситься до інформаційно - 
комунікаційних ресурсів органів публічної 
влади?

Разом 4

7. Самостійна робота

№ Назва теми Кіл. год.
1 Теоретичні засади комунікації, комунікативного процесу та 

комунікаційного простору
15

2 Організаційне забезпечення комунікативної взаємодії у публічному 
управлінні

13

3 Нормативно-правове регулювання інформаційно-комунікативної діяльності 
в публічному управлінні

14

4 Організація внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному управлінні 
та адмініструванні

14

5 Комунікації з громадськістю в публічному управлінні та адмініструванні 13
6 Електронне урядування в сучасній системі публічного управління 14
7 Основні засади формування та реалізації комунікаційної стратегії в 

публічному управлінні та адмініструванні
14

8 Публічний виступ та технології комунікації з цільовою аудиторією 13
Разом 110

Завдання для самостійної роботи студентів 

Рекомендації для самостійного опрацювання літератури

Провідною вимогою до вивчення навчальної дисципліни «Комунікативне забезпечення 
публічного управління та адміністрування» є формування навичок щодо самостійної роботи 
з матеріалами трьох основних видів:

1) . з науковими публікаціями на предмет виявлення в них структур категоріальної 
природи (категоріальних схем, систем категорій, принципів та механізмів), які дозволяють 
оволодіти теоретичними засадами комунікаційної взаємодії в публічному управлінні;

2) . з науково-дослідними матеріалами щодо їх узагальнення та інтерпретації з 
наступним виявом сучасного стану та проблематики загальної для даної науки методології;

3) . з нормативно-правовими актами України, вивчення та узагальнення яких дозволить 
сформувати правове підґрунтя забезпечення комунікаційної взаємодії в публічному 
управлінні;

4) . з досягненнями інформаційно-комунікаційної культури в публічному управлінні в 
цілому, де достатньо виразно простежуються механізми поширення теоретико- 
методологічних основ та практичних технологій, методів реалізації комунікаційних стратегій 
(політик) у різні сфери суспільного життя.



Питання поточного контролю
з навчальної дисципліни «Комунікативне забезпечення публічного управління та

адміністрування»

1. Поняття та сутність комунікацій в публічному управлінні.
2. Наукова парадигма комунікації у публічному управлінні. Види комунікацій.
3. Способи і засоби комунікації. Класифікація комунікації та інформації.
4. Поняття та базові елементи комунікативного процесу. Комунікативна 

підсистема в публічному управлінні.
5. Інформаційний та комунікативний простори у сфері публічного управління.
6. Комунікативні бар’єри: види, причини їх виникнення та способи усунення.
7. Принципи забезпечення комунікативної взаємодії в публічному управлінні.
8. Основні функції комунікативних підрозділів (фахівців з комунікацій) в 

публічному управлінні.
9. Місце комунікативного підрозділу в структурі органу публічної влади та 

місцевого самоврядування. Типи та структура комунікативних підрозділів в публічному 
управлінні.

10. Лідерські позиції органів публічного управління та/або їх посадових осіб у 
певному комунікативному просторі.

Принципи комунікативної діяльності в публічному управлінні, встановлені в 
положеннях Конституції України. Аспекти комунікативної діяльності у публічній сфері, що 
унормовуються Цивільним та Кримінальним кодексами України.

Закони України, в яких визначаються окремі аспекти комунікативної діяльності у 
публічному управлінні. Закони України, що регулюють діяльність засобів масової 
інформації. Нормативно-правові акти, що регулюють окремі питання взаємодії органів 
публічної влади та місцевого самоврядування із громадськістю.

11. Поняття звернення громадян. Форми, види та основні вимоги до звернення.
12. Права громадянина при розгляді звернення.
13. Порядок та особливості розгляду звернень громадян органами публічної влади 

та іншими суб’єктами діяльності у сфері публічного управління.
14. Організація особистого прийому громадян.
15. Порядок надсилання та розгляду електронної петиції.
16. Зміст і структура внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному

управлінні. Інформація та вимоги до неї.
17. Організація та ведення документообігу в органах публічної влади та місцевого 

самоврядування.
18. Вертикальні та горизонтальні комунікації в системі публічного управління та 

адміністрування.
19. Форми та методи внутрішньоорганізаційної комунікації в публічному

управлінні.
20. Організація ділової комунікації в публічному управлінні.
21. Стилі ділової комунікації та управління. Комунікативна культура в органах 

публічної влади та місцевого самоврядування.
Громадська думка та її значення у формуванні та реалізації державної політики. Види 

публічних заходів. Форми консультацій із громадськістю.
22. Методи вивчення, оцінювання та врахування громадської думки під час 

прийняття управлінських рішень.
23. Інструменти взаємодії посадових осіб публічної влади з громадськістю.



24. Порядок проведення консультацій із громадськістю. Орієнтовний план 
проведення консультацій із громадськістю.

25. Поняття, види, класифікація та структура колегіальних консультативно- 
дорадчих органів. Діяльність громадських рад при органах державної влади та органах 
місцевого самоврядування: основні завдання, функції, повноваження, формування складу 
представників. Участь громадської ради у прийняті управлінських рішень та інструменти її 
взаємодії з органами публічної влади.

26. Практика держав світу по організації консультацій з громадськістю.
27. Системи впливів в процесі проведення консультацій з громадськістю.
28. Державна інформаційна політика в Україні в умовах розвитку інформаційного 

суспільства. Державна політика та державне управління розвитком інформаційного 
суспільства та електронного урядування.

29. Концептуальні засади та умови успішного впровадження електронного 
врядування.

30. Інформаційна безпека в електронному урядуванні.
31. Основні напрями е-взаємодії держави та суспільства.
32. Інформаційно-комунікаційне забезпечення ефективної діяльності влади.
33. Інформатизація органів влади.
34. Електронний уряд: проблеми та пріоритети. Надання електронних послуг.
35. Електронний документообіг та електронний цифровий підпис.
36. Роль, мета, завдання, функції, види, користувачі та бенефіціари комунікаційної 

стратегії.
37. Основні етапи формування та реалізації комунікаційної стратегії. Стратегічні 

та оперативні цілі.
38. Визначення цільової аудиторії, основних форм і каналів комунікації.
39. Оцінка поточної ситуації на основі проведення PEST-аналізу та SWOT-аналізу.
40. Планування ресурсів для забезпечення реалізації стратегії.
41. Нормативно-правовий, організаційний, інституціональний, фінансовий, 

кадровий, мотиваційний механізми формування та реалізації комунікаційної стратегії.
42. Ключові показники ефективності та методи оцінки комунікаційної стратегії.
43. Роль і значення публічного виступу у діяльності посадових осіб органів 

публічної влади, політичних і громадських діячів. Різновиди публічного виступу.
44. Професійна лексика та етичні норми спілкування.
45. Комунікативні ситуації та комунікативна поведінка.
46. Інструментарій ораторської майстерності. Мовні особливості публічного 

виступу.
47. Організація та етапи підготовки спікера до публічного виступу.
48. Оцінка можливих варіантів реакції співрозмовників.
49. Запобігання конфліктів під час публічного виступу.
50. Види презентаційних матеріалів, вимоги до їх структури, змісту й оформлення. 

Програмні сервіси для створення презентацій.
51. Засоби та прийоми вербальної й невербальної комунікації.
52. Сучасні підходи до використання е-комунікації. Інструменти е-комунікації у 

діяльності суб’єктів публічного управління.
53. Ефективність комунікації у соціальних мережах.
54. Вивчення громадської думки щодо діяльності органів публічної влади та 

надання адміністративних послуг за допомогою засобів е-комунікації.
55. Програмне забезпечення. Інформаційно-комунікаційні ресурси органів 

публічної влади.



8. Індивідуальні завдання

Індивідуальна робота здобувачів вищої освіти здійснюється за графіком індивідуальної 
роботи згідно з розкладом у формі консультацій, індивідуальної бесіди. Здобувачі вищої 
освіти також готують творчі практичні завдання.

Індивідуальні творчі практичні завдання.

Завдання 1. Організація роботи комунікативного підрозділу органу публічного
управління

1. Визначте орган публічного управління (наприклад, 1 група -  районна рада, 2 група 
-  міська рада), комунікативну діяльність якого будете аналізувати.

2. Проаналізуйте комплекс комунікацій цього органу -  формальної та неформальної; 
виокремте його зовнішні та внутрішні комунікативні канали. Зверніть увагу на структуру та 
складові комунікативного простору, де функціонує цей орган публічного управління. 
Визначте, які структурні підрозділи (окремі посадові особи) займаються забезпеченням 
комунікативної діяльності.

3. Змоделюйте комунікативний простір обраного органу публічного управління. 
Визначте потенційно проблемні елементи.

4. З урахуванням стану комунікативного простору змоделюйте «ідеальну» систему 
організаційного забезпечення комунікативної діяльності цього органу публічного 
управління.

5. Презентуйте виконане завдання, візьміть участь в обговоренні моделі, створеної 
іншими здобувачами.

Завдання 2. Робота із зверненнями громадян в органах публічного управління та
адміністрування

1. Проаналізуйте нормативно-правові акти, що регулюють порядок розгляду 
звернень та організації особистого прийому громадян.

2. Розробіть план та здійсніть аналіз бесіди керівника зі співробітником (за місцем 
працевлаштування) з метою реалізації певного управлінського рішення.

3. Управлінська ситуація «Ведення прийому громадян»:
- змоделюйте процедуру ведення прийому громадян заступником міського голови 

(напрям діяльності -  на вибір);
- проаналізуйте особливості міжособистої комунікації, оцініть наслідки прийому 

громадян для тих, хто звертався, та представників органів місцевого самоврядування;
- зверніть увагу на особливості комунікативної взаємодії в умовах конфліктної 

ситуації та на стиль поведінки сторін діалогу.

Рекомендації до виконання індивідуальних творчих практичних завдань:

Індивідуальні творчі практичні завдання сформульовані з урахуванням настанови до 
самостійного вивчання предмету, вміння підбирати відповідну літературу, застосовувати 
практичний досвід роботи в органах публічної влади та місцевого самоврядування

Зміст роботи повинен повністю відповідати завданню, відображати набуті 
здобувачами знання та навички. Матеріал повинен бути структурований, викладений 
послідовно, згідно із завданням.



Бажано використовувати декілька джерел. При виконанні завдань необхідно 
користуватися переліком джерел за списком, що наведений у розділі «Список 
рекомендованої літератури», проте, можливо також користуватися науковою, навчальною 
літературою, що не входить до наведеного списку і підібрана за темою робити самостійно, а 
також будь-якими інформаційними джерелами мережі Інтернет, інформаційно-аналітичними 
матеріалами з офіційних сайтів органів публічної влади та місцевого самоврядування, інших 
інституцій

Обсяг роботи повинен становити 10-15 аркушів.
Оформлювати роботу треба відповідно до загальних вимог.
У кінці роботи обов’язково має бути наявний список цитованої літератури: 

обов’язково необхідно вказати авторів; назви книги; міста видавництва; року видання, 
сторінки наведеної цитати, зробити посилання на Інтернет-джерела тощо.

Захист роботи відбувається у вигляді доповіді та презентації отриманих результатів.

9. Методи навчання

Дисципліна передбачає навчання із застосуванням наступних методів: метод 
наукового пізнання, метод критичного аналізу, методи оцінки і синтезу комплексних ідей, 
інтерактивні методи (робота в парах та малих групах), дистанційні методи (опііпе-сервіси), 
мультимедійний метод (презентація), діалогові методи, неімітаційні методи (проблемна 
(дискусійна) лекція, ситуаційні (дискусійно-дослідницькі) практичні завдання, дискусія, 
ситуаційні вправи), імітаційні методи (формування системного підходу до вирішення 
наукових проблем, виділення варіантів гіпотез розв’язання проблем, налагодження ділових 
та особистих контактів)..

Лекції забезпечують здобувачів вищої освіти науково-практичними матеріалами з 
основ, теорії і практики комунікативного процесу, із загальних питань організаційного, 
нормативно-правового та інших механізмів комунікативної взаємодії в публічному 
управлінні і адмініструванні, технології публічного виступу, презентації результатів та 
професійної самопрезентації, що є основою для самостійного навчання здобувачів вищої 
освіти.

На практичних заняттях формуються навички критичного мислення, здатність 
логічно, аргументовано висловлювати власні погляди з певного питання, активізації 
пізнавальної діяльності здобувачів за рахунок асоціації їх власного досвіду з предметом 
навчання сприяють завдання для самостійної роботи, виконання яких надає здобувачам 
вищої освіти можливість застосовувати теоретичні знання на практиці.

Самостійне навчання реалізується також у підготовці до практичних занять, у 
виконанні індивідуальних творчих завдань, у роботі з підготовки мультимедійних 
презентацій, що будуть проаналізовані, обговорені та оцінені в академічних групах.

Під час підготовки до занять здобувачі вищої освіти розвиватимуть навички 
самостійного навчання, критичного аналізу наукової літератури та матеріалів інформаційних 
ресурсів, синтезу та аналітичного мислення.

10. Методи контролю

Поточний контроль, який здійснюється у формі фронтального, індивідуального чи 
комбінованого контролю знань здобувачів вищої світи під час перевірки активності 
протягом аудиторних занять (усне чи письмове опитування), виконання теоретичних та



практичних завдань, тестування, інтерактивної бесіди, ситуаційних завдань, індивідуальних 
творчих практичних завдань.

Підсумковий контроль -  залік.

Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти
Поточний контроль та самостійна робота ІТПЗ 

1/ІТПЗ 2
Всього

Тема 1 Тема 2 Тема 3 Тема 4 30/30 10010 10 10 10

Шкала оцінювання: національна та ECTS
Сума балів за всі 
види навчальної 

діяльності

Оцінка
БСТБ

Оцінка за національною шкалою
для екзамену, курсового 

проекту (роботи), практики
для заліку

90 -  100 А відмінно

зараховано
82-89 В добре
74-81 С
64-73 Б задовільно
60-63 Е
35-59 БХ незадовільно з можливістю 

повторного складання
не зараховано з 

можливістю повторного 
складання

0-34 Б незадовільно з обов’язковим 
повторним вивченням 

дисципліни

не зараховано з 
обов’язковим повторним 
вивченням дисципліни
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Інформаційні ресурси
Адреси електронних бібліотек:
http://lib.onu.edu.ua/ Бібліотека ОНУ ім. 1.1. Мєчникова 
http://w.w.w.ognb.odessa.ua/ Бібліотека ім. Горького 
http://w.w.w.nbuv.gov.ua/ Бібліотека ім. В. Вернадського 
http://lib-gw.univ.kiev.ua/ Бібліотека ім. Максимовича, КНУ 
http://lib.misto.kiev.ua Київська міська бібліотека 
http://w.w.w.biblioteka.org.ua Українська електронна бібліотека 
http://lib.iitta.gov.ua Електронна бібліотека НАПН України

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2782-12%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/852-15%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2297-17%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/393/96-%D0%B2%D1%80%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/74/95-%D0%B2%D1%80%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/539/97-%D0%B2%D1%80%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1227-18%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3759-12%23Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/435-15%23Text
http://lib.onu.edu.ua/
http://w.w.w.ognb.odessa.ua/
http://w.w.w.nbuv.gov.ua/
http://lib-gw.univ.kiev.ua/
http://lib.misto.kiev.ua
http://w.w.w.biblioteka.org.ua
http://lib.iitta.gov.ua

