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Тема: Сфери діяльності адміністратора. Правила та методи організації 

процесу  обслуговування відвідувачів у системі діяльності 

адміністратора. 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з сферами діяльності адміністратора; 

вивчити поняття обслуговування відвідувачів у системі діяльності 

адміністратора.  

 

Ще недавно людину, професія якої переслідувала мету розпоряджатися 

в установі або колективі, іменували завідувачем. 

Сьогодні таких фахівців називають адміністраторами. Це слово 

прийшло до нас з англійської мови й дослівно означає «розпорядник». Крім 

управлінських функцій він може займатися обслуговуванням баз даних та 

інформаційних систем. 

Адміністратор – професія не на все життя. Це хороший стартовий 

майданчик на шляху подальшого кар'єрного зростання. 

Обов'язки адміністратора залежать від сфери його діяльності. Якщо 

фахівець займається супроводом баз даних в комп'ютерних системах, тоді 

йому необхідно стежити за 

збереженням інформації, 

вносити зміни на прохання 

користувачів, проводити 

консультації та визначати 

корисність баз даних. Такі 

фахівці професійно 

підготовлені і мають вищу 

освіту. Ну, а якщо фахівець 

займається 



адміністративно-управлінською діяльністю, тоді в його обов'язки входить 

вирішувати адміністративні питання, заповнювати службову документацію і 

надавати необхідну інформацію. Для такої роботи від адміністратора 

потрібно зазвичай середню професійну або середню загальну освіту. 

 

Скільки існує сфер діяльності, де потрібен адміністративно-

управлінський персонал, стільки і знань необхідно для роботи 

адміністратором. Щоб орієнтуватися в структурі управління, в обов'язках 

працівників і режим їх роботи, адміністратору необхідні навички організації 

праці та управління. У будь-якій компанії існують свої правила і методи 

обслуговування відвідувачів. Тому адміністратор повинен знати види послуг, 

що надаються, вміти оформляти відповідно до вимог вітрини і приміщення. 

Останнім часом більшість роботодавців вимагають від претендентів на 

посаду адміністратора вищу освіту, знання іноземної мови, комп'ютера на 

рівні упевненого користувача, наявність досвіду роботи в даній сфері. Крім 

цього, адміністратор повинен володіти хорошими комунікаційними 

навичками, приємною зовнішністю, мати грамотно поставлену мову, 

володіти навичками роботи з діловою документацією, технікою спілкування 

по телефону, бути знайомим з правилами поведінки в конфліктних ситуаціях.        

Також адміністратор повинен уміти планувати, переконувати, контролювати, 

бути здатним самостійно ухвалювати рішення. 

 

 



Характер роботи: 

 здійснення роботи з обслуговування відвідувачів; 

 забезпечення контролю за збереженням матеріальних цінностей; 

 консультація відвідувачів з питань, що стосуються послуг, які 

надаються; 

 вживання заходів щодо запобігання і ліквідації конфліктних ситуацій; 

 розгляд претензії, пов'язаних з незадовільним обслуговуванням 

відвідувачів; 

 здійснення контролю за відповідним оформленням приміщень; 

 забезпечення чистоти і порядку у приміщенні і на прилеглій до нього 

або будівлі території; 

 контроль за дотриманням 

підлеглими працівниками 

трудової і виробничої 

дисципліни, правил і норм 

охорони праці, вимог виробничої 

санітарії та гігієни; 

 інформування керівництва 

про наявні недоліки в 

обслуговуванні відвідувачів та 

заходах для їх ліквідації;. 

 забезпечення виконання працівниками вказівок керівництва 

підприємства, установи, організації. 

 

Умови роботи: 

Області застосування професійних знань адміністратора: 

1. сфера торгівлі (компанії по оптовому і роздрібному продажу); 

2. сфера будівництва і видобувної промисловості (агентства з продажу 

будинків, земельних ділянок, нерухомості, нафтовидобувні і нафтопереробні 

компанії); 

3. транспортна сфера (компанії по автодоставці й автоперевезеннях); 



4. сфера медицини й охорони здоров'я (фармакологічні і фармацевтичні 

компанії); 

5. готельний і ресторанний бізнес; 

6. туристичні компанії; 

7. рекламні агентства і компанії. 

 

Вимоги до індивідуально-психологічних особливостей: 

Якості, що забезпечують успішність виконання професійної діяльності 

(здібності): 

 високо розвиті організаторські здібності (здатність керувати); 

 комунікативні здібності (уміння входити в контакт, налагоджувати 

взаємини); 

 здатність керувати собою; 

 висока здатність впливати на навколишніх; 

 здатність керувати; 

 здатність формувати і розвивати ефективні робочі групи; 

 здатність вирішувати проблемні ситуації в короткий термін; 

 добре розвиті аналітичні здібності; 

 високий рівень понятійного мислення. 

Особистісні якості, інтереси і схильності: 

1) уміння прогнозувати, передбачати ситуацію; 

2) впевненість у собі, у прийнятих рішеннях; 



3) енергійність; 

4) чіткі особисті цілі (знає, чого хоче від своєї роботи); 

5) уміння підкорятися вимогам, нормам організації; 

6) ерудованість; 

7) прагнення до постійного особистісного росту. 

 

Якості, що перешкоджають ефективності професійної діяльності: 

1) відсутність організаторських здібностей; 

2) острах невдачі, непевність у собі; 

3) невміння керувати собою; 

4) неорганізованість, недисциплінованість; 

5) безініціативність; 

6) нездатність приймати рішення; 

7) відсталість (невміння, небажання змінюватися, змінювати поводження під 

впливом навколишнього середовища); 

8) схильність перекладати відповідальність н інших. 

Області застосування професійних знань адміністратора: 

1. сфера торгівлі (компанії по оптовому і роздрібному продажу); 

2. сфера будівництва і видобувної промисловості (агентства з продажу 

будинків, земельних 

ділянок, нерухомості, нафтовидобувні і нафтопереробні компанії); 

3. транспортна сфера (компанії по автодоставці й автоперевезеннях); 



4. сфера медицини й охорони здоров'я (фармакологічні і фармацевтичні 

компанії); 

5. готельний і ресторанний бізнес; 

6. туристичні компанії; 

7. рекламні агентства і компанії.   

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал. 

2.Дайте відповіді на питання: 

- Чи в кожній сфері необхідна посада адміністратора? 

- Якими якостями,  окрім вищезазначених, Ви б наділили адміністратора 

Вашої фірми? 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

