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ПОСТАНОВКА ПРОБЛЕМИ
Аналіз останніх досліджень і публікацій. Науковці

у результаті своїх досліджень приходять до висновку,
що адміністративний менеджмент є достатньо дієвим
поєднанням важелів, інструментів і процедур, фахове
використання яких забезпечує основу конкурентних
переваг у сучасних умовах господарювання. Єдуард
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Стаття за своїм змістом дає можливість об'єктивно оцінити місце і роль адміністративного менедж9

менту в загальноорганізаційній системі управління. Акцентується увага на тому, що сучасне сприйняття

адміністрування хоча і вимагає дебюрократизації існуючих систем управління, проте варто розуміти го9

ловні умови, які можуть забезпечити основи стабільних конкурентних переваг суб'єкта господарюван9

ня. На практиці, з досвіду провідних міжнародних компаній, такими умовами є у першу чергу якісно

оптимізоване розмежування функцій адміністрації і менеджменту, який не входить до складу апарату

управління, а також грамотне використання адміністрування як прямого та / або опосередкованого

інструменту впливу суб'єкта на об'єкт. Саме тому в статті розкрито основні відмінності між складом "адмі9

ністрації" і "менеджменту організації", основні складові адміністрування, їх взаємозв'язок. Представле9

но співвідношення адміністрації і менеджменту та їх вплив на керовану систему. Дано перелік основних

внутрішніх документів, що регламентують діяльність господарюючого суб'єкта, розкрито головне орга9

нізаційно9методичне їх призначення. Водночас автор звертає увагу на необхідність використання у прак9

тичній роботі дієвої системи адміністрування зі складом і змістом палітри ресурсів, що забезпечать ре9

зультативне та оперативне функціонування у штатному і позаштатному режимі. У підсумку дано визна9

чення, що таке адміністративний менеджмент, чим окреслено його місце і роль у загальноорганізаційній

системі управління.

The article in its content gives an opportunity to objectively assess the place and role of administrative

management in the general organizational system of management. The emphasis is on the fact that the current

perception of administration, although it requires de9bureaucratization of existing management systems, it is

necessary to understand the main conditions that can provide the basis for the stable competitive advantages of

the entity. In practice, from the experience of leading international companies, such conditions are first and

foremost a qualitatively optimized demarcation of the functions of authorities and management, which is not

part of the management apparatus, as well as the competent use of administration as a direct and / or indirect

instrument of the subject's influence on object. That is why the article reveals the main differences between the

composition of "authorities " and "management of the organization", the main components of administration,

their interconnection. The relationship between authorities and management and their impact on the managed

system is presented. A list of the main internal documents regulating the activities of the economic entity is

given, the main organizational and methodical purpose of their appointment is disclosed. At the same time, the

author draws attention to the need to use an effective administration system in the practical work with the

composition and content of the resource palette, which will ensure efficient and operative functioning in the

regular and freelance mode. As a result, the definition of what administrative management is, what is outlined its

place and role in the general organizational system of management.
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Уткін, розрізняє три основні змістовні напрями адміні�
стративного менеджменту, зокрема [6]: розробка раці�
ональної системи управління; побудова організаційної
структури; встановлення комунікаційних зв'язків, зат�
вердження регламентів функціонування. Разом із тим,
Герберт Саймон, Дональд Смітбург і Віктор Томпсон,
вважають, що наукові дослідження з адміністративно�
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го менеджменту переслідують дві інші
цілі [5]: вивчення поведінки людей, які
працюють; розробка практичних реко�
мендацій щодо підвищення ефективності
їх роботи в організації.

Тобто науковці підводять нас до дум�
ки, що, на практиці, основні положення
адміністративного менеджменту повинні
формулюватися з урахуванням особли�
востей організаційної поведінки, а не
розглядати поведінку персоналу як са�
мостійний об'єкт дослідження. Водночас
необхідно пам'ятати, що як правило, в
адміністративному менеджменті основ�
ний акцент робиться на дослідження уп�
равлінських процесів, які відбуваються
на вищому управлінському рівні (інсти�
туційному). Це багато в чому визначає місце і роль, а
також основні риси, які відрізняють адміністративний
менеджмент від загальної теорії і практики управління,
а саме [1]: переважне застосування лінійної або лінійно�
функціональної систем управління; жорстку ієрархію
взаємовідносин; формалізований спосіб прийняття і
фіксації управлінських рішень; чітке розмежування по�
садових повноважень, закріплене у вигляді посадових
інструкцій і наказів; поділ влади.

Водночас нові підходи до адміністративного менед�
жменту констатують той факт, що сучасне виробницт�
во і його інфраструктура не потребують використання
бюрократії в абсолютному сприйнятті. Сьогодні зрос�
тає потреба у мобільних та інтелектуальних суб'єктах
господарювання, діяльність яких відповідає інновацій�
ним змінам. По суті, нові підходи до адміністративного
менеджменту дають можливість визначити головні на�
прями дебюрократизації адміністрування: зміна прин�
ципів формування організаційної структури; зміна скла�
ду і змісту функцій управління; зміна принципів комп�
лектування підрозділів на основі змістовних кваліфіка�
ційних, а не формальних критеріїв; зміна підсистеми
планування, звітності та контролювання; зміна підсис�
теми оцінки роботи, стимулювання і контролювання
роботи персоналу; зміна підсистеми винагород; встанов�
лення домінування кваліфікаційних критеріїв просуван�
ня і найму персоналу; підвищення мобільності персона�
лу; скасування інструкцій і правил, що ускладнюють
досягнення цілей і показників проміжної ефективності;
перегляд і скасування видів робіт та операцій, не орієн�
тованих на кінцевий результат; тотальна орієнтація на
продуктивність та якість робіт і послуг; скорочення чи�
сельності адміністративного персоналу.

Однак, на думку таких науковців, як М. Небава, Б. Но�
вікова, Г. Сініока, П. Круша, А. Фоніченка, О. Русець�

кої, всі великі, середні і малі компанії на Заході і в Азії,
у тому числі такі відомі компанії, як Toyota, Honda, Ford,
BMW, Volkswagen, Sony, Samsung, Coca�Сola, McDonald's
та інші, у своїй практиці управління спираються на сис�
тему адміністративного менеджменту — Administrative
Management System (AMS). Дана система є базисною,
значно спрощує процес управління і суттєво підвищує
ефективність функціонування будь�яких суб'єктів гос�
подарювання, дозволяючи їм прогресивно розвивати�
ся. Система адміністративного менеджменту за 100 ро�
ків настільки увійшла у практику управління на Заході і
в Азії, що сучасні фахівці з управління навіть не уявля�
ють, що цей процес може бути інакшим, зокрема — без�
системним [4].

ФОРМУВАННЯ ЦІЛЕЙ
Саме тому, приймаючи рішення щодо необхідності

дебюрократизації адміністрування, потрібно перекона�
тися, що сформована система адміністративного менед�
жменту вашого суб'єкта господарювання може забез�
печувати регулярне досягнення бажаних показників. У
разі коли такої впевненості не має, а динаміка отрима�
них позитивних результатів є нестабільною, або ще
гірше — стабільно негативною, єдиним виходом із такої
ситуації має бути чітке розмежування функцій для ад�
міністрації і менеджменту, який не входить до складу
апарату управління. По суті, треба об'єктивно встано�
вити місце і роль адміністрації та адміністрування в за�
гальноорганізаційній системі управління з метою ство�
рення якісного механізму впливу суб'єкта на об'єкт.

ВИКЛАД ОСНОВНОГО МАТЕРІАЛУ
Існують різні точки зору щодо співвідношення по�

нять адміністрації та менеджменту, який не входить до
складу апарату управління. Ряд дослідників і практиків

відносить до адміністрації керівників усіх рівнів,
що перетинається зі змістом менеджменту орган�
ізації. Ми підтримуємо думку тих науковців, які
вважають, що не варто ототожнювати адмініст�
рацію з менеджментом організації. До менедж�
менту організації відносять кожного керівника,
у якого є хоча б один підлеглий. На наше переко�
нання, слід погодитися з підходом, відповідно до
якого існує відмінність між складом адміністрації
і менеджменту організації (рис. 1).

Абсолютно всі штатні працівники верхнього
(інституційного) рівня управління безпосередньо
входять до складу адміністрації. Це повинно бути
зафіксовано: статутом; штатним розписом; орга�
нізаційною структурою; положенням про адмі�
ністрацію; посадовими інструкціями для праців�
ників адміністрації.

У процесі функціонування суб'єкта господа�
рювання адміністрація здійснює загальні систе�
мозабезпечуючі повноваження: формує і рефор�
мує суб'єкт господарювання; здійснює офіційне
представлення суб'єкта господарювання у зовні�

 

 

 

 

 

 

 

Основні відмінності між складом адміністрації і менеджменту організації 

До складу адміністрації входять не всі керівники: ні офіційно, ні 
неформально до складу адміністрації не входить ряд лінійних і 

функціональних керівників середнього й практично всі керівники 
виробничих та управлінських підрозділів нижнього рівня управління 

До складу адміністрації входять всі штатні працівники,  
які безпосередньо забезпечують функціонування  

керівників верхнього рівня управління 

Керівники верхнього (інституційного) і частково середнього 
(інформаційного) рівнів входять до складу як менеджменту, так і 

адміністрації суб’єкта господарювання  

Рис. 1. Основні відмінності між адміністрацією і менеджментом організації

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження на основі [3].

 

 

 

 

 

 Регулювання розробки і вирішення завдань менеджментом суб’єкта 
господарювання 

Основні складові адміністрування 

Регламентація діяльності  
(процес встановлення сукупності правил, положень, що визначають 

порядок діяльності суб’єкта господарювання) 

Розпорядництво  
(командні методи управління, засновані на наказах, 

розпорядженнях тощо) 

Інформаційне забезпечення процесів  
керівництва та управління  

Контроль виконання 

Організація і супровід документообігу й діловиробництва 

Рис. 2. Основні складові адміністрування

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження з ви�
користанням [3].
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шньому середовищі; безпосередньо управляє його цілес�
прямованим функціонуванням; забезпечує взаємодію з
підвідомчими їй формуваннями; забезпечує підбір та
оформлення на посади працівників; супроводжує орга�
нізування і проведення роботи всього персоналу; конт�
ролює виконання робіт і надає встановлену звітність.

Попри все, не потрібно вважати адміністрацію всією
управляючою системою суб'єкта господарювання. Де�
талізацію та адаптування оперативних цілей, розробку
і вирішення конкретних завдань адміністрація делегує
лінійним або спеціалізованим функціональним підроз�
ділам. Адміністрація не підміняє діяльність конкретних
виробничих та управлінських підрозділів, але, перш за

все, забезпечує оперативний супровід цієї
діяльності. Саме тому, зміст терміну "адмі�
ністрація" безпосередньо пов'язаний зі
змістом терміну "адміністрування". Фактич�
но, адміністрування — це сукупність різно�
манітних організаційно�методичних
впливів, що забезпечують цілеспрямоване і
стійке функціонування суб'єкта господарю�
вання. До основних складових адміністру�
вання відносять такі (рис. 2).

По суті, адміністрування можна визна�
чити як комплекс необхідних будь�якому
суб'єкту господарювання досить універ�
сальних дій і способів впливу з формалі�
зації, регламентації, розпорядництва, су�
проводу і контролю та виконання заплано�

ваного за допомогою побудованої загальноорганізац�
ійної системи управління [1]. Для цього необхідна орган�
ізація документообігу і діловодства, а також інформа�
ційне забезпечення процесів управління. Варто зазна�
чити, що інформаційне забезпечення процесів керівниц�
тва та управління, організація і супровід документооб�
ігу й діловиробництва, а також механізм контролю ви�
конання, пронизують всю систему адміністрування (рис.
3).

Представлені на схемі основні складові адміністру�
вання, їх форми і зміст достатньо різноманітні й відпо�
відають специфіці конкретного суб'єкта господарюван�
ня. Узагальнюючи співставлення термінів "адмініст�
рація" та "адміністрування" можна стверджувати, що
"адміністрація" — це форма, а "адміністрування" — зміст
адміністративного менеджменту. Фактично, на прак�
тиці, адміністрування є штатним інструментом впливу
для представників адміністрації, а для всіх інших менед�
жерів — межі цього механізму встановлюються або де�
легуються відповідно до тих завдань, що вони вирішу�
ють як лінійно, так і функціонально. Отже, менеджмент
суб'єкта господарювання, який не входить до складу адмі�
ністрації, у своїй діяльності також використовує різні
форми і методи адміністрування.

Такий підхід визначає місце і роль представників
адміністрації й будь�якого менеджера в структурі управ�
ління по всій ієрархічній вертикалі та на кожній управлін�
ський горизонталі. При цьому вплив адміністрації відбу�
вається на всю систему управління, а на нижньому рівні

управління функції менеджменту та
адміністрації об'єднуються і реалізу�
ються керівником відносно своїх
безпосередніх підлеглих. За таких
умов, менеджмент та адміністрація,
як керуюча система, в цілому об'єд�
нується у своєму впливі на керовану
систему (рис. 4).

Таким чином, адміністрування
стає прямим інструментом менедж�
менту. Водночас керівник викорис�
товує широкий спектр економічних,
психологічний та інших засобів
впливу. Оволодіння і застосування їх
на практиці посилює ефективність
адміністрування.

Розмежування обов'язків, прав,
відповідальності між адміністрацією
і менеджментом, який не входив до
складу апарату управління, відбу�
вається на етапі розробки пакету
організаційних документів (рис. 5).

Все перераховане на рисунку 5 є
лише документально оформленими
регламентами загального механізму
системи управління та адміністру�
вання діяльності суб'єкта господа�
рювання. Зазначений пакет доку�
ментів, є не що інше як узагальнений

 

 

 

 

 

 

 

Інформаційне забезпечення процесів управління суб’єкта господарювання 
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Рис. 3. Взаємозв'язок основних складових адміністрування

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження з використан�
ням [3].

Керуюча система 

Адміністрація 

Менеджмент 

Керована система 

Рис. 4. Співвідношення адміністрації і менеджменту
та їх вплив на керовану систему

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження.

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Основні внутрішні організаційні документи регламентації діяльності суб’єкта 
господарювання 

Статут  

Штатний розпис  
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Положення про процедуру планування діяльності  
(бюджетування та/або ресурсне забезпечення) 
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Колективний договір 

Рис. 5. Основні внутрішні документи регламентації
діяльності суб'єкта господарювання

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження.
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і закріплений накопичений досвід побудови й
реалізації процесу постановки та досягнення
цілей. У зв'язку з цим, такий пакет адмініст�
ративних документів має значну організацій�
но�методичну цінність (рис. 6).

Представлений комплекс організаційно�
методичного забезпечення адміністрування
передбачає функціональний розподіл загаль�
ного процесу на уособлені види діяльності з
метою їх наступної кооперації на основі спе�
ціалізації за певними видами роботи для по�
будови дієвої системи адміністрування. Така
система розробляється за єдиною, техноло�
гічно обгрунтованою і цілеспрямовано оріє�
нтованою моделлю. При цьому склад і зміст
палітри ресурсів адміністрування можуть до�
статньо широко видозмінюватися залежно від
потенціалу суб'єкта господарювання, можли�
вості залучати нові, необхідності використо�
вувати такі, що забезпечать ефективність
функціонування керованої системи. Все це
дозволяє сформувати необхідний комплекс
організаційних параметрів і характеристик,
що сприятимуть побудові і реалізації штатно�
го процесу адміністрування суб'єкта господа�
рювання у звичайних умовах. Разом із тим, на
цих же адміністративних основах формуєть�
ся, коригується, адаптується і використовується інстру�
ментарій оперативного реагування на можливий позаш�
татний розвиток ситуації. Напрацьовані таким чином
моделі адміністрування уніфікуються і стандартизують�
ся, що сприяє їх детальній спеціалізації, суттєво збага�
чує розмаїття функціонального прояву адмініструван�
ня в реальних процесах і системах менеджменту.

ВИСНОВКИ
Узагальнюючи зміст термінів "адміністрація" та "ад�

міністрування" й аналізуючи процеси, які при цьому
відбуваються, можна констатувати: адміністративний
менеджмент — це один з основних напрямів сучасного
менеджменту, що вивчає адміністративно�розпорядчі
форми управління [7]. По суті, адміністративний менед�
жмент це [2]:

— забезпечення діяльності адміністрації, що пов'я�
зано з організацією роботи усіх підрозділів, які сприя�
ють виконанню адміністрацією покладених на неї
функцій;

— управління, яке здійснюється вищим керівницт�
вом суб'єкта господарювання;

— діяльність, пов'язана з вирішенням стратегічних
завдань, враховуючи комплекс внутрішніх і зовнішніх
факторів впливу й тенденцій розвитку як підприємства,
в конкурентному оточенні, так і певної промисловості
суспільного виробництва й держави в цілому.

Саме тому адміністративний менеджмент є основою
для формування загальноорганізаційної системи управ�
ління з моменту виникнення ідеї про створення суб'єкта
господарювання, визначення його місії, цілей, стратегій,
напрямів функціонування до забезпечення реалізації
виконання оперативних завдань через процедуру рег�
ламентування і розпорядництва його діяльності. Якість,
адаптованість і результативність роботи адміністрації
та ефективність адміністрування залежить від знань,
умінь, навичок, компетенцій, практичного досвіду, а го�
ловне бажання кожного менеджера на будь�якому управ�
лінському рівні дотримуватися визначених стандартів,
створювати умови для їх виконання своїми підлеглими,
водночас, бути мобільними, інтелектуально сучасними,
інноваційно цілеспрямованими.
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Головне організаційно-методичне призначення пакету адміністративних 
документів 

Комплекс установчих документів і внутрішніх положень, 
затверджених структур й процедур, регламентів та правил формує 

основи постановки і досягнення цілей 

Залежно від змісту і форми пакету адміністративних документів та 
інших визначальних чинників, складається досить різноманітний 

склад і відповідний зміст адміністрування 

Пакет адміністративних документів забезпечує чітке дотримання 
встановлених правил через дієвий механізм контролю виконання і 

відповідальності 

Стабільність складу і співвідношення змісту пакету адміністративних 
документів  створює необхідні методичні умови для швидкої та 
ефективної адаптації кожного нового фахівця, в тому числі – 

менеджера 

Можливість модифікації адміністративного комплексу документів 
дозволяє врахувати особливості бізнесу, специфіку суб’єкта 

господарювання та індивідуальні якості менеджера

Рис. 6. Головне організаційноFметодичне призначення пакету
адміністративних документів

Джерело: сформовано автором за результатами дослідження з викорис�
танням [4].
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