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ЗАПОРІЗЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ФАКУЛЬТЕТ ЖУРНАЛІСТИКИ
Силабус навчальної дисципліни
___________________________________________________________________________

ТЕОРІЯ І ПРАКТИКА РЕФЕРЕНТНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
Викладачки: к. філол. н., доц. Катерина Олексіївна Доценко; 

                         к. філол.н., доцент Іванець Тетяна Олександрівна
Кафедра: соціальних комунікацій та інформаційної діяльності, 2й корп. ЗНУ, ауд. 218
(2й поверх)

Email: e.dotsenko2017@gmail.com
Телефон: (061) 289-12-17 (кафедра), 289-41-11 (деканат)

Facebook Messenger: 
Viber, Telegram +380977703197
	Освітня програма, рівень вищої освіти
	Інформаційно-комунікаційна справа. Бакалавр

	Статус дисципліни
	Цикл професійної підготовки спеціальності. Вибіркові навчальні дисципліни

	Кредити ECTS
	4
	Навч. рік
	2023-2024 1 семестр
	Рік навчання - 3
	Тижні
	14

	Кількість годин
	120
	Кількість змістових модулів

	6
	Лекційні заняття - 26 год.
Практичні заняття – 12 год.
Самостійна робота – 112 год.

	Вид контролю
	Екзамен
	

	Посилання на курс в Moodle
	https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=11579

	Консультації: 

	щочетверга, 12.55-14.15, під час дистанційного навчання за домовленістю у вайбері, телеграмі 


ОПИС КУРСУ 
Орієнтуватися в світі референтної справи і мати можливість працювати на цій посаді є однією з ключових компетенцій сучасного працівника галузі соціальних комунікацій, конкурентоспроможного на ринку праці. Мета курсу «Теорія і практика референтної діяльності» це надання здобувачам освіти знань щодо комплексного розуміння професійної діяльності секретаря-референта керівника.
ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ
У разі успішного завершення курсу студент зможе:

РН2. Впроваджувати та використовувати комунікаційні технології у соціальних системах, мультимедійне забезпечення інформаційної діяльності, технології веб-дизайну та веб-маркетингу.

РН5. Узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, зберіганням та використанням.

РН15. Використовувати різноманітні комунікативні технології для ефективного спілкування на професійному, науковому та соціальному рівнях на засадах толерантності, діалогу і співробітництва.

РН17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну співпрацю в команді.
ОСНОВНІ НАВЧАЛЬНІ РЕСУРСИ
• Доценко К.О. Теорія і практика референтної діяльності : методичні рекомендації до практичних занять для здобувачів ступеня вищої освіти бакалавра спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» освітньо-професійної програми «Інформаційно-комунікаційна справа». Запоріжжя : ЗНУ, 2022. 122 с.

+ до кожного заняття рекомендуються додаткові джерела (див. Moodle).
КОНТРОЛЬНІ ЗАХОДИ

Поточні контрольні заходи (max 60 балів):

Поточний контроль передбачає такі теоретичні завдання:

· Усне опитування і обговорення наукової і професійної літератури в галузі соціальних комунікацій (статті, презентації, тези, книги).

· Короткі тести/контрольні роботи за пройденим матеріалом.

Поточний контроль передбачає такі практичні завдання:

· Підготовка практичних завдань до кожного практичного заняття (детальний опис у методичних рекомендаціях та в практичних заняттях у СЕЗН Moodle)
Підсумкові контрольні заходи (max 40 балів):
Теоретичний підсумковий контроль – 1 контрольний тест на 20 балів (за семестр, проводиться онлайн на платформі Moodle).
Підсумкове практичне завдання (фінальний проєкт) – підготовка і презентація творчого проєкта в межах ІДЗ  (розробка власної пресслужби у мінігрупах).
Вимоги до фінального проєкту: обсяг - презентація на 12-15 слайдів, короткий опис, творче портфоліо у вигляді друкованих матеріалів, записів відеозвернень.  Пояснення щодо написання – див.  у методичних рекомендаціях 

Критерії оцінювання фінального проєкту:

1) завдання виконано у повному обсязі, без стилістичних, орфографічних і граматичних помилок, використана професійна лексика, словниковий запас різноманітний і релевантний, презентація відповідає змісту проєкту, логічно ілюструє його – 16-20 балів; 2) завдання виконано частково, з лексичними, орфографічними і граматичними помилками, презентація не відображає зміст проєкту в повному обсязі, частково ілюструє його – 10-15 балів; 3) завдання виконано з великою кількістю помилок, словниковий запас одноманітний, презентація або не відповідає змісту проєкту, або взагалі відсутня – 0-10 балів.

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	За шкалою

ECTS
	За шкалою університету
	За національною шкалою

	
	
	Екзамен
	Залік

	A
	90 – 100 (відмінно)
	5 (відмінно)
	Зараховано

	B
	85 – 89 (дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75 – 84 (добре)
	
	

	D
	70 – 74 (задовільно) 
	3 (задовільно)
	

	E
	60 – 69 (достатньо)
	
	

	FX
	35 – 59 (незадовільно – з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	Не зараховано

	F
	1 – 34 (незадовільно – з обов’язковим повторним курсом)
	
	


	Контрольний захід
	Термін виконання
	% від загальної оцінки

	Поточний контроль (max 60%)
	
	

	Змістовий модуль 1 
	Вид теоретичного завдання: тест
	тиждень 01
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	тиждень 01
	8%

	Змістовий модуль 2 
	Вид теоретичного завдання: тест
	тиждень 02
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	тиждень 03
	8%


	Змістовий модуль 3 

	Вид теоретичного завдання: тест
	тиждень 04
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	тиждень 04
	8%


	Змістовий модуль 4 

	Вид теоретичного завдання: тест
	тиждень 05
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	тиждень 06
	8%


	Змістовий модуль 5
	Вид теоретичного завдання: тест
	Тиждень07
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	Тиждень08
	8%


	Змістовий модуль 6
	Вид теоретичного завдання: тест 
	Тиждень 09 
	2%

	
	Вид практичного завдання: творчі завдання, викладені в робочій програмі, методичних рекомендаціях та планах практичних занять на СЕЗН Moodle
	Тиждень 10
	8%


	Підсумковий контроль (max 40%)
	
	

	Підсумкове теоретичне завдання: тести (на Moodle)
	Сесійний тиждень
	20%

	Підсумкове практичне завдання: ІДЗ
	Сесійний тиждень 
	20%

	Разом 
	
	100%


РОЗКЛАД КУРСУ ЗА ТЕМАМИ І КОНТРОЛЬНІ ЗАВДАННЯ
	Тиждень

і вид заняття
	Тема змістового модулю
	Контрольний захід
	Кількість балів

	Змістовий модуль 1

	Тиждень 1

Лекція 1
	Основні характеристики, форми і методи роботи сучасної пресслужби 


	Тестування
	2

	
	
	
	

	
	
	Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 1: Предмет, мета і завдання курсу «Теорія і практика референтної діяльності». Поняття референтної діяльності. Секретар і референт як представники секретарської професії. Діяльність секретаріату в структурі апарату управління. Категорії секретарів та їхні функції. Функції секретаря-референта: із документаційного забезпечення управління (діловодні, технічні), бездокументного обслуговування управління (адміністративні,  організаційні, технічні, сервісні) та референтні (аналітичні). 

Законодавча та нормативно-методична база роботи секретаря-референта. Трудовий кодекс. Закони, що регулюють окремі аспекти документування та роботи з документами. Нормативно-методичні документи з діловодства та архівної справи. Регламентація посадових обов’язків секретаря-референта. Залежність функцій секретаря-референта від рівня керівника, напряму діяльності установи,  обсягу документообігу, системи документаційного забезпечення. 


Професійні вимоги до секретаря-референта: рівень освіти, професійні знання й навички, ділові й особисті якості. Європейські вимоги до кваліфікації секретаря. 


Працевлаштування й адаптація до роботи секретаря-референта. Працевлаштування на посаду секретаря-референта. Пошук роботи. Складання резюме. Значення рекомендацій. Проходження співбесіди. Оформлення трудових відносин. Адаптація до роботи секретаря-референта. Корпоративна культура та традиції. Фірмовий стиль. Етапи  адаптації. Ознайомлення з робочим місцем. Приймання-передавання справ та з’ясування діловодних функцій. Налагодження стосунків із керівником та колегами по роботі. Службовий етикет. Службова субординація. Технічні прийоми налагодження контакту з людьми. Правила реагування на критику. 

Завдання

1. Порівняйте професійні вимоги до секретаря-референта: рівень освіти, професійні знання й навички, ділові й особисті якості в Україні та в інших країнах Європи 
1. 2. Підготуйте повідомлення на одну із тем ( «Корпоративна  культура  та  традиції». «Фірмовий стиль». «Службовий етикет»)
	5

	Змістовий модуль 2

	Тиждень 2
Лекція 2 Семінар 1
	Структура пресслужби і посадові обов’язки її працівників

	Тестування
	2

	Тиждень 3
Лекція 3
	
	Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 2: Організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта. Роль секретаря-референта в організації робочого дня керівника. Структура робочого місця секретаря. Ергономічні та санітарно-гігієнічні вимоги до  робочого  місця  секретаря-референта.  Службова  бібліотека  і  робочий  архів секретаря-референта.  Технічні  засоби  в  секретарській  справі.  Правила  техніки безпеки під час роботи з оргтехнікою.  Планування робочого часу секретаря-референта. Приблизна схема робочого дня секретаря-референта.  Нормування  праці  секретаря-референта.  Норми  часу  на виконання машинописних, стенографічних, діловодних робіт. Планування роботи керівника. Співвідношення графіка роботи керівника й секретаря. 


Референтні функції у роботі секретаря-референта: загальне поняття. Пошук інформації для керівника.  Загальне поняття про референтні  функції секретаря-референта. Пошук інформації для керівника як функція секретаря-референта. 


Реферування в роботі секретаря-референта. Поняття про реферування. Етапи процесу реферування. Методи  відбирання та подання інформації, необхідної керівникові. Методика реферування одного джерела і кількох джерел. Поняття про реферат. Різновиди  рефератів. Вимоги до реферату. Структура й стиль реферату. Реферат і анотація: спільне і відмінне. Оглядово-аналітичні документи в роботі секретаря-референта. Огляд, відгук, рецензія, досьє, дайджест. 

Завдання  

1. Вивчіть ергономічні та санітарно-гігієнічні вимоги до робочого місця  секретаря-референта
2. Прореферуйте кілька матеріалів і порівняйте з оригіналами.
Підготуйте приклади оглядово-аналітичних документів у роботі секретаря-референта. Огляд, відгук, рецензія, досьє, дайджест.
	6

	Змістовий модуль 3

	Тиждень 4
Лекція 4
	Організація роботи пресслужби: вербально-візуальні аспекти внутрішньої комунікації
	Тестування
	2

	Тиждень 4
Семінар 2

	
	
	

	
	
	Виконання практичних завдань ЗМ 3 Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 3: Поняття про редагування. Техніка редагування текстів. Види правок текстів: правка-вичитування, правка-скорочення, правка-опрацювання, правка-переробляння. Коректурні знаки. 


Спічрайтерська діяльність у роботі секретаря-референта. Поняття про спічрайтерство. Етапи роботи з  підготовки текстів письмових замовлень керівника: одержання замовлення на роботу, дослідження теми, збирання матеріалу, опрацювання матеріалу, написання роботи. Стратегічні установки дослідження теми роботи. Переваги й недоліки роботи. Різновиди джерел інформації. Способи фіксування інформації: конспектування (реферування), картографування, ксерокопіювання. Складові опрацювання теми: аспектуалізація, класифікація, вироблення авторської позиції. Техніка написання роботи. Різновиди текстів  усних жанрів: промова і доповідь. Підготовка тексту усного виступу керівника. Мета і зміст усного виступу. Структура виступу. Фігури мовлення. Типові вади виступу. Особливості особистості керівника й підготовка  виступу для нього. Способи наближення письмового тексту до усного. 

Завдання: 

1. Підготуйте невеликі візуальні презентації на одну із тем «Види правок текстів: правка-вичитування, правка-скорочення, правка-опрацювання, правка-переробляння» або «Коректурні знаки». 
1. 2. Ознайомтеся з процесом спічрайтерства, підготуйте кілька власних матеріалів.
	5

	Змістовий модуль 4

	Тиждень 5
Лекція 5
Семінар 3
	Організація роботи пресслужби: зовнішня письмова текстова документна комунікація 
	Тестування
	2

	Тиждень 6
Лекція 6
	
	Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 4: Функції  секретаря-референта з бездокументного обслуговування управлінської діяльності: загальне  поняття. Діловий етикет.  Обслуговування офісу. Загальне  поняття про функції секретаря з бездокументного обслуговування управління: функції адміністративні, організаційні, технічні та сервісні. 
Діловий етикет і протокол у роботі секретаря-референта. Поняття  про діловий етикет і протокол.  Мовленнєвий етикет у діловому  спілкуванні секретаря. Правила вітання, представлення, звертання.  Етика взаємовідносин із керівником і  колегами. Етикет у роботі з  відвідувачами.  Культура  телефонного спілкування. Вимоги  до ведення бесіди. Правила етикету споживання їжі. Сервірування столу. Поведінка на корпоративних святах. Роль секретаря-референта в обслуговуванні офісу. Забезпечення канцелярським приладдям, забезпечення порядку в кабінеті керівника та в приймальні. 
Робота секретаря-референта з організації прийому відвідувачів. Обов’язки секретаря-референта з  організації прийому відвідувачів.  Категорії відвідувачів: співробітники  своєї фірми, працівники інших  установ, відряджені, громадяни.  Загальні правила прийому  відвідувачів. Особливості прийому  різних категорій відвідувачів.  Обслуговування відвідувачів  керівника (пригощання відвідувачів  у кабінеті керівника). Чайно-кавовий етикет. Правила сервірування столу. 
Робота секретаря-референта з організації телефонного обслуговування керівника. Обов’язки  секретаря-референта з організації  телефонного обслуговування керівника. Загальні  правила  ведення  телефонних переговорів.  Комунікативна поведінка секретаря-референта в разі вхідних телефонних  дзвінків. Комунікативна поведінка  секретаря-референта в разі вихідних  телефонних дзвінків. Особливості ведення «внутрішніх» телефонних переговорів та переговорів мобільним телефоном. Фіксування телефонних  повідомлень та переговорів. Правила  приймання й передавання телефонограм. 
Робота секретаря-референта  з організації ділових поїздок (відряджень) керівника. Обов’язки  секретаря-референта з організації  ділових поїздок  (відряджень) керівника. Підготовка  до  ділової  поїздки (відрядження): з’ясування  мети, місця та часу поїздки;  розроблення маршруту та програми  поїздки; оформлення відрядних документів; придбання квитків та бронювання місць у готелі; підготовка довідково-інформаційних  матеріалів та сувенірів. Ступені  комфортабельності проживання в готелях. Дії секретаря-референта під  час перебування керівника у  відрядженні. Дії секретаря-референта після повернення керівника з відрядження. 

Завдання: 
1. Підготуйте невеликі доповіді на загальну тему «Діловий етикет і протокол у роботі секретаря-референта» (приклади уточнюючих тем «Поняття про діловий етикет і  протокол», «Мовленнєвий етикет у  діловому спілкуванні секретаря».  «Правила вітання, представлення,  звертання». «Етика взаємовідносин із  керівником і колегами». «Етикет у роботі з відвідувачами». «Культура  телефонного спілкування». «Вимоги  до ведення бесіди». «Правила етикету споживання їжі». «Сервірування столу». «Поведінка на корпоративних святах»).
2. Підготуйте реферативне повідомлення на тему «Загальні  правила ведення телефонних переговорів», використовуючи 4-5 джерел. 
3. Підготуйте реферативне повідомлення на тему «Робота  секретаря-референта з організації  ділових поїздок (відряджень) керівника» на прикладі якоїсь однієї поїздки
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	Організація роботи пресслужби: усна і візуальна комунікація
	Тестування
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	Тиждень 8
Лекція 8
	
	Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 5: Форми управлінської  діяльності на підприємстві: наради,  засідання, збори, конференції, семінари, симпозіуми. Обов’язки  секретаря-референта з організації оперативних нарад з невеликою кількістю учасників. Підготовка до наради з великою кількістю учасників: підготовка порядку денного; визначення кола учасників, дати та місця проведення; підготовка  програми та прес-релізу; запрошення  учасників; підготовка й тиражування  матеріалів; організаційно-технічне  забезпечення. Особливості проведення наради з великою кількістю учасників: реєстрація учасників, організаційно-технічне  забезпечення. Документування  ходу  наради. Особливості проведення конфіденційних нарад. 

Робота секретаря-референта з  організації ділових зустрічей та переговорів. Візитні картки в роботі секретаря-референта. Ділові зустрічі  в діяльності фірми. Підготовка  до  ділової зустрічі: визначення часу і місця зустрічі; запрошення; визначення складу учасників переговірної групи та протокольної групи; підготовка програми візиту; підготовка необхідної документації; бронювання номерів у готелі;  організаційно-технічне забезпечення.  Особливості проведення ділових  зустрічей. Церемонія зустрічі  делегації. Етикет привітання. Протокол розміщення в автомобілях. Поселення в готель. Візит  ввічливості. Розміщення за столом переговорів. Психологічні особливості місця зустрічі та форми стола для переговорів. Різновиди візитних карток. Оформлення візитних карток. 

Робота секретаря-референта з організації ділових прийомів. Подарунки та сувеніри в діловому світі. Поняття про ділові прийоми.  Класифікація ділових  прийомів та  їх загальна характеристика. Підготовка до ділового прийому: визначення  виду, часу і місця проведення; складання списку запрошених і розсилання запрошень; складання схеми розміщення за столом і меню  заходу; підготовка приміщення;  продумування сервісного  обслуговування; складання сценарію  заходу. Особливості проведення ділового прийому. Зустріч гостей. Обмін тостами. Роль подарунка в налагодженні та підтриманні ділових  відносин. Різновиди подарунків:  промосувеніри та бізнес-подарунки.  Етикет дарування подарунків співробітникам своєї фірми. Етикет дарування подарунків представникам інших фірм. Подарунки іноземним партнерам. 

Завдання:

1. Відреферуйте і зачитайте обов’язки секретаря-референта з  організації оперативних нарад з невеликою кількістю учасників.
2. Проаналізуйте роботу  секретаря-референта з  організації  ділових зустрічей та переговорів, запропонуйте загальні вимоги у вигляді самері.
3. Відзначте особливості роботи  секретаря-референта з організації  ділових прийомів (на прикладі певної організації)
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	Індивідуальні форми роботи пресслужб зі ЗМІ й технології «подієвої комунікації»
	Тестування
	2

	Тиждень 11
Лекція 11

	
	Усне опитування за планами та виконання практичних завдань ЗМ 6: Загальне поняття про функції  секретаря з документаційного  забезпечення управління. Робота  секретаря-референта зі складання,  оформлення та виготовлення управлінських документів.  Зберігання бланків, печаток і  штампів. Обов’язки секретаря з друкування, тиражування, копіювання та розсилання документів. Робота секретаря-референта з  організації  документообігу в кабінеті  керівника.  Робота секретаря-референта з вхідною, вихідною та внутрішньою документацією. Передання документів у структурні підрозділи. Приймання й передання факсограм. Контроль за виконанням доручень і вказівок керівника. Робота секретаря-референта зі зберігання документів  та використання їх у поточній  діяльності. Формування й  оформлення справ. Відбирання документів для передавання в архів та для знищення. 

Поняття про інформацію з  обмеженим доступом  та  її  різновиди: інформація службова,  таємна та конфіденційна.  Нормативно-методичне підґрунтя  роботи секретаря з конфіденційною інформацією. Особливості діловодства з документами з обмеженим доступом.  Специфіка  роботи з  персональними  відомостями співробітників фірми. 
Робота секретаря-референта із запитами на інформацію та з усними й письмовими зверненнями громадян. Поняття про запит. Нормативно-методичне підґрунтя роботи  секретаря із запитами на інформацію. Вимоги до запиту. Особливості діловодства за запитами на інформацію. Поняття про звернення  громадян. Різновиди звернень.  Нормативно-методичне підґрунтя  роботи секретаря зі зверненнями  громадян. Вимоги до звернення.  Особливості діловодства за  письмовими зверненнями громадян. Специфіка роботи з усними  зверненнями громадян. Оформлення  відповідей за зверненнями громадян. 

Завдання: 

1. Коротко (у вигляді презентаційного реферату) розкажіть про ділову документацію.

Прореферуйте матеріали на тему «Робота секретаря-референта із запитами на інформацію та з усними й письмовими зверненнями громадян», висновок зробіть у вигляді презентації.
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	Екзамен
	 ІДЗ. Підсумкове індивідуальне практичне завдання передбачає таке

 На екзамен всі підготовлені впродовж семестру практичні завдання оформлюються в теку, окремо додається цифровий носій із найцікавіших моментів для репрезентації на екзамені на загальну тему «Специфіка ведення інформаційної діяльності секретаря-референта»
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РЕГУЛЯЦІЇ І ПОЛІТИКИ КУРСУ

Відвідування занять. Регуляція пропусків.
Відвідування занять обов’язкове, оскільки курс зорієнтовано на практичне засвоєння дисципліни. Очікується, що і викладач, і студенти в аудиторії постійно працюватимуть з практичними завданнями, потрібний вихід до мережі інтернет, заняття мають проводитися в спеціально обладнаній комп’ютерами і плазмою аудиторії. Елементи проєктної діяльності впроваджуються на кожному занятті. Заняття проводиться державною  мовою з використанням інших мов під час перегляду і аналізу сайтів пресслужб у світовому контексті
Завдання мають бути виконанні перед заняттями. Пропуски можливі лише з поважної причини. Відпрацювання пропущених занять має бути регулярним за домовленістю з викладачем у години консультацій. Накопичення відпрацювань неприпустиме! За умови систематичних пропусків може бути застосована процедура повторного вивчення дисципліни (див. посилання на Положення у додатку до силабусу).

Політика академічної доброчесності

Кожний студент зобов’язаний дотримуватися принципів академічної доброчесності. Письмові завдання з використанням часткових або повнотекстових запозичень з інших робіт без зазначення авторства – це плагіат. Використання будь-якої інформації (текст, фото, ілюстрації тощо) мають бути правильно процитовані з посиланням на автора! Якщо ви не впевнені, що таке плагіат, фабрикація, фальсифікація, порадьтеся з викладачем. До студентів, у роботах яких буде виявлено списування, плагіат чи інші прояви недоброчесної поведінки можуть бути застосовані різні дисциплінарні заходи (див. посилання на Кодекс академічної доброчесності ЗНУ в додатку до силабусу).
Використання комп’ютерів/телефонів на занятті

Будь ласка, вимкніть на беззвучний режим свої мобільні телефони та не користуйтеся ними під час занять. Мобільні телефони відволікають викладача та ваших колег. Під час занять заборонено надсилання текстових повідомлень, прослуховування музики, перевірка електронної пошти, соціальних мереж тощо. Електронні пристрої можна використовувати лише за умови виробничої необхідності в них (за погодженням з викладачем).
Комунікація
Очікується, що студенти перевірятимуть свою електронну пошту і сторінку дисципліни в Moodle та реагуватимуть своєчасно. Всі робочі оголошення можуть надсилатися через старосту, на електронну на пошту та розміщуватимуться в Moodle. Будь ласка, перевіряйте повідомлення вчасно. Ел.пошта має бути підписана справжнім ім’ям і прізвищем. Адреси типу user123@gmail.com не приймаються!

ДОДАТОК ДО СИЛАБУСУ ЗНУ – 2023-2024 рр.

ГРАФІК ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 2023-2024 н. р. доступний за адресою: https://tinyurl.com/yckze4jd.
АКАДЕМІЧНА ДОБРОЧЕСНІСТЬ. Студенти і викладачі Запорізького національного університету несуть персональну відповідальність за дотримання принципів академічної доброчесності, затверджених Кодексом академічної доброчесності ЗНУ: https://tinyurl.com/ya6yk4ad. Декларація академічної доброчесності здобувача вищої освіти (додається в обов’язковому порядку до письмових кваліфікаційних робіт, виконаних здобувачем, та засвідчується особистим підписом): https://tinyurl.com/y6wzzlu3.

НАВЧАЛЬНИЙ ПРОЦЕС ТА ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЯКОСТІ ОСВІТИ. Перевірка набутих студентами знань, навичок та вмінь (атестації, заліки, іспити та інші форми контролю) є невід’ємною складовою системи забезпечення якості освіти і проводиться відповідно до Положення про організацію та методику проведення поточного та підсумкового семестрового контролю навчання студентів ЗНУ: https://tinyurl.com/y9tve4lk.
ПОВТОРНЕ ВИВЧЕННЯ ДИСЦИПЛІН, ВІДРАХУВАННЯ. Наявність академічної заборгованості до 6 навчальних дисциплін (в тому числі проходження практики чи виконання курсової роботи) за результатами однієї екзаменаційної сесії є підставою для надання студенту права на повторне вивчення зазначених навчальних дисциплін. Порядок повторного вивчення визначається Положенням про порядок повторного вивчення навчальних дисциплін та повторного навчання у ЗНУ: https://tinyurl.com/y9pkmmp5. Підстави та процедури відрахування студентів, у тому числі за невиконання навчального плану, регламентуються Положенням про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів у ЗНУ: https://tinyurl.com/ycds57la.

НЕФОРМАЛЬНА ОСВІТА. Порядок зарахування результатів навчання, підтверджених сертифікатами, свідоцтвами, іншими документами, здобутими поза основним місцем навчання, регулюється Положенням про порядок визнання результатів навчання, отриманих у неформальній освіті: https://tinyurl.com/y8gbt4xs.

ВИРІШЕННЯ КОНФЛІКТІВ. Порядок і процедури врегулювання конфліктів, пов’язаних із корупційними діями, зіткненням інтересів, різними формами дискримінації, сексуальними домаганнями, міжособистісними стосунками та іншими ситуаціями, що можуть виникнути під час навчання, регламентуються Положенням про порядок і процедури вирішення конфліктних ситуацій у ЗНУ: https://tinyurl.com/57wha734. Конфліктні ситуації, що виникають у сфері стипендіального забезпечення здобувачів вищої освіти, вирішуються стипендіальними комісіями факультетів, коледжів та університету в межах їх повноважень, відповідно до: Положення про порядок призначення і виплати академічних стипендій у ЗНУ: https://tinyurl.com/yd6bq6p9; Положення про призначення та виплату соціальних стипендій у ЗНУ: https://tinyurl.com/y9r5dpwh. 
ПСИХОЛОГІЧНА ДОПОМОГА. Телефон довіри практичного психолога Марті Ірини Вадимівни (061)228-15-84, (099)253-78-73 (щоденно з 9 до 21). 
УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА З ПИТАНЬ ЗАПОБІГАННЯ ТА ВИЯВЛЕННЯ КОРУПЦІЇ Запорізького національного університету: Борисов Костянтин Борисович

Електронна адреса: uv@znu.edu.ua Гаряча лінія: Тел. (061) 228-75-50
РІВНІ МОЖЛИВОСТІ ТА ІНКЛЮЗИВНЕ ОСВІТНЄ СЕРЕДОВИЩЕ. Центральні входи усіх навчальних корпусів ЗНУ обладнані пандусами для забезпечення доступу осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення. Допомога для здійснення входу у разі потреби надається черговими охоронцями навчальних корпусів. Якщо вам потрібна спеціалізована допомога, будь-ласка, зателефонуйте (061) 228-75-11 (начальник охорони).  Порядок супроводу (надання допомоги) осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення у ЗНУ: https://tinyurl.com/ydhcsagx. 
РЕСУРСИ ДЛЯ НАВЧАННЯ. Наукова бібліотека: http://library.znu.edu.ua. Графік роботи абонементів: понеділок – п`ятниця з 08.00 до 16.00; вихідні дні: субота і неділя.

ЕЛЕКТРОННЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАННЯ (MOODLE): https://moodle.znu.edu.ua

Якщо забули пароль/логін, направте листа з темою «Забув пароль/логін» за адресою: moodle.znu@znu.edu.ua.
У листі вкажіть: прізвище, ім'я, по-батькові українською мовою; шифр групи; електронну адресу.

Якщо ви вказували електронну адресу в профілі системи Moodle ЗНУ, то використовуйте посилання для відновлення паролю https://moodle.znu.edu.ua/mod/page/view.php?id=133015.

Центр інтенсивного вивчення іноземних мов: http://sites.znu.edu.ua/child-advance/

Центр німецької мови, партнер Гете-інституту: https://www.znu.edu.ua/ukr/edu/ocznu/nim

Школа Конфуція (вивчення китайської мови): http://sites.znu.edu.ua/confucius

� 1 змістовий модуль = 15 годин (0,5 кредита EСTS). Детальна формула розрахунку – в рекомендаціях.


� Тут зазначається все, що важливо для курсу: наприклад, умови допуску до лабораторій, реактивів тощо. Викладач сам вирішує, що треба знати студенту для успішного проходження курсу!





