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2023 рік

Опис навчальної дисципліни
	1
	2
	3

	Галузь знань, спеціальність, 

освітня програма

 рівень вищої освіти 
	Нормативні показники для планування і розподілу дисципліни на змістові модулі 
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	очна (денна) форма здобуття освіти
	заочна (дистанційна)

 форма здобуття освіти

	Галузь знань
02 - Мистецтвознавство

	Кількість кредитів – 6 
	Обов’язкова  


	
	
	Цикл професійної підготовки освітньої програми 

	 спеціальність 
029 - інформаційна, бібліотечна та архівна справа

	Загальна кількість годин –120
	Семестр:

	Освітньо-професійна програма 

Інформаційно-комунікаційна справа
	
	5 -й
	5 -й

	
	*Змістових модулів –6
	Лекції

	
	
	14 год.
	4 год.

	
	
	Практичні


	Рівень вищої освіти: бакалаврський 

	Кількість поточних контрольних заходів –12 


	28 год.
	6 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	78 год.
	110 год.

	
	
	Вид підсумкового семестрового контролю: 

екзамен 


2. Мета та завдання навчальної дисципліни

2.1 Метою викладання навчальної дисципліни «Теорія і практика референтної діяльності» є надання здобувачам освіти знань щодо комплексного розуміння професійної діяльності секретаря-референта керівника.
2.2. Основними завданнями вивчення дисципліни «Теорія і практика референтної діяльності» є :

1. Ознайомитися із законодавчою і нормативно-методичною базою діяльності секретаря-референта. 

2. Розглянути особливості організації роботи секретаря-референта керівника. 

3. Засвоїти необхідний секретареві-референтові комплекс знань та умінь, що потрібні для забезпечення ефективної діяльності керівника сучасної організації. 

2.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми здобувачі освіти мають:

знати:
· види і джерела інформації,
· технології пошуку, обробки й використовування інформації;
–методики складання оглядових та аналітичних документів; 
· принципи формування баз даних,

· діловий етикет і правила здійснення референтної діяльності;
– основи психології спілкування, риторики, етики професійних відносин, іміджології та різноманітних PR-технологій.

– коректне використання інформаційних ресурсів, навичок скорочитання, уміння запам'ятовувати та використовувати прочитане; 

– основи планування часу (тайм-менеджменту), 
уміти:

· забезпечити ефективну роботу й самого референта, і свого керівника; 

· ефективно працювати з різними видами та джерелами інформації, технологіями пошуку, обробки й використовування інформації; 

· співпрацювати з офісною та комп'ютерною технікою, застосовувати сучасне програмне забезпечення в процесі організації документообігу,

·  складати проєкти доповідей, виступів, промов керівника згідно з класичними вимогами, які висувають до такого виду документів; 

· організовувати протокольні заходи, ділові зустрічі, наради, засідання і презентації,

· ефективно вести переговори.
Згідно з вимогами освітньо-професійної  програми студенти повинні досягти таких компетентностей: 

	Заплановані робочою програмою результати навчання та компетентності
	Методи і контрольні заходи

	ЗК2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

ЗК3. Знання та розуміння предметної області та професійної діяльності.

ЗК6. Навички використання інформаційних і комунікативних технологій.

ЗК7. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел.

ЗК9. Здатність працювати в команді.

ФК3. Здатність використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології, програмне забезпечення, мережеві та мобільні технології для вирішення професійних завдань.

ФК5. Здатність створювати чітку, стислу та точну управлінську документацію відповідно до чинних стандартів.

ФК8. Здатність проєктувати та створювати документно-інформаційні ресурси, продукти та послуги. 

ФК17 Здатність до інформаційно-комунікаційного супроводу ділових заходів установ та організацій та впровадження етики ділової корпоративної комунікації 
	Методи:

Словесні методи (практичні заняття, діалог, робота з підручниками).

Практичні методи (творчі завдання).

Логічні методи (індуктивні, дедуктивні).

Метод формування пізнавального інтересу (навчальна дискусія).

	Програмні результати навчання: 

РН3. Керувати документаційними процесами діяльності установ, користуватися засобами електронного  документообігу, організовувати  референтну та офісну діяльність; 
РН11. Здійснювати пошук інформації в  різних джерелах для розв’язання  професійних завдань щодо надання інформаційних послуг та продуктів, релевантних запитам споживачів; 

РН20. Застосовувати знання та вміння в  інформаційно-сервісній галузі з урахуванням вітчизняного та міжнародного досвіду.
	Методи контролю і самоконтролю (усний, письмовий).

Самостійно-пошукові методи (індивідуальна робота).

Контрольні заходи: захист творчих завдань; індивідуальне практичне завдання; екзамен.


Міждисциплінарні зв’язки: Курс «Теорія і практика референтної діяльності» є своєрідним фундаментом, на якому базується професійна підготовка спеціалістів інформаційної сфери, оскільки майбутній фахівець, вивчаючи цей курс, отримує й структурує знання про вітчизняний і світовий досвід референтної діяльності. Саме тому програмний курс «Теорія і практика референтної діяльності» посідає одне з основних місць у системі фахових дисциплін, таких як «Зв’язки з громадськістю в інформаційній діяльності”, “Інформаційна діяльність в органах державної влади”, “Аналітико-синтетичне опрацювання документної інформації”. 
3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. Референтна діяльність: сутність та виникнення. Правові основи діяльності секретаря-референта.  


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. 
Змістовий модуль 2. 
Організація  та  умови  роботи  секретаря-референта. Реферування

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. 
Змістовий модуль 3. 
Редагування і спічрайтерство в роботі секретаря-референта

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. 

Змістовий модуль 4
Функції секретаря-референта з бездокументного обслуговування управлінської діяльності
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. 

Змістовий модуль 5. 
Робота секретаря-референта з організації нарад та інших колективних управлінських заходів 
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 пресрелізу; 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. 

Змістовий модуль 6. 
Функції  секретаря-референта з документаційного забезпечення

управлінської діяльності. Робота секретаря-референта з конфіденційною

інформацією
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. 
4. Структура навчальної дисципліни
	Змістовий модуль
	Усього

годин
	Аудиторні (контактні) години
	Самостійна робота, год
	Система накопичення балів

	
	
	Усього

годин
	Лекційні 

заняття, год
	Практичні заняття, год
	
	Теор.

зав-ня,

к-ть балів
	Практ.

зав-ня,

к-ть балів
	Усього

балів

	
	
	
	о/д

ф.
	з/дист

ф.
	о/д

ф.
	з/дист

ф.
	о/д

ф.
	з/дист

ф.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	15
	6
	2
	0
	4
	
	9
	18
	2
	8
	10

	2
	15
	6
	2
	2
	4
	2
	5
	18
	2
	8
	10

	3
	15
	6
	2
	0
	4
	
	9
	19
	2
	8
	10

	4
	15
	10
	4
	0
	6
	2
	5
	18
	2
	8
	10

	5
	15
	8
	2
	2
	6
	2
	7
	18
	2
	8
	10

	6
	15
	6
	2
	0
	4
	
	9
	19
	2
	8
	10

	Усього за змістові модулі
	90
	42
	14
	4
	28
	6
	48
	80
	12
	48
	60

	Підсумковий семестровий контроль

екзамен
	30
	
	
	
	
	
	30
	30
	
	
	40

	Загалом
	120
	
	
	
	
	
	78
	110
	100


5. Теми лекційних занять
	№

змістового

модуля
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	о/д ф.
	з/д ф.

	1
	1. Референтська діяльність: сутність та виникнення. Правові основи діяльності секретаря-референта.  
	2
	0

	2
	2. Організація  та  умови  роботи  секретаря-референта. Реферування
	2

	2

	3
	3. Редагування і спічрайтерство в роботі секретаря-референта
	2
	0

	4
	4. Функції секретаря-референта з бездокументного обслуговування та документаційного забезпечення управлінської діяльності.
5. Робота секретаря-референта з організації телефонного обслуговування та з організації ділових поїздок (відряджень) керівника. 
	2

2
	2

	5
	6. Робота секретаря-референта з організації нарад та інших колективних управлінських заході .
	2
	0

	6
	7. Функції секретаря-референта з документаційного забезпечення управлінської діяльності 
	2
	0

	Разом
	14
	4


6. Теми практичних занять
	№

змістового

модуля
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	о/д ф.
	з/д ф.

	1
	1. Референтна діяльність: сутність та виникнення. Правові основи діяльності секретаря-референта. 

2.  Працевлаштування й адаптація до роботи секретаря-референта.
	2

2
	

	2
	3. Організація  та  умови роботи  секретаря-референта. 

4. Референтні  функції  та реферування в роботі секретаря-референта
	2

2


	2

	3
	5. Редагування в роботі секретаря-референта

6. Спічрайтерство в роботі секретаря-референта
	2

2
	

	4
	7. Функції секретаря-референта з бездокументного обслуговування та документаційного забезпечення управлінської діяльності. Діловий  етикет і протокол  у роботі секретаря-референта.

8. Робота секретаря-референта з організації прийому відвідувачів

9. Робота секретаря-референта з організації телефонного обслуговування та з організації ділових поїздок (відряджень) керівника. 
	2

2

2
	2

	5
	10. Робота секретаря-референта з організації оперативних нарад з невеликою кількістю учасників.

11. Робота секретаря-референта з організації  ділових  зустрічей  та переговорів.

12 Робота  секретаря-референта з організації  ділових  прийомів
	2

2

2
	2

	6
	13. Функції секретаря-референта з документаційного забезпечення управлінської діяльності 

14 Робота секретаря-референта із запитами на інформацію та з усними й письмовими зверненнями громадян.
	2

2
	

	Разом
	28
	6


7. Види і зміст поточних контрольних заходів
	№

змістового

модуля
	Вид поточного

контрольного заходу
	Зміст поточного

контрольного заходу
	Критерії

оцінювання
	Усього

балів

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Тест 1 за теоретичними питаннями ЗМ 1
в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 1 
(розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 0,2 бала.
	2

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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 
2. Підготуйте повідомлення на одну із тем ( «Корпоративна  культура  та  традиції». «Фірмовий стиль». «Службовий етикет»)
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	8

	Усього за ЗМ 1

контр.

заходів
	2
	
	
	10

	2
	Тест 2 за теоретичними питаннями ЗМ 2 в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 2

 (розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 0,2бала.
	2

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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.
3. Підготуйте приклади оглядово-аналітичних документів у роботі секретаря-референта. Огляд, відгук, рецензія, досьє, дайджест.
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	8

	Усього за ЗМ 2

контр.

заходів
	2
	
	
	10

	3
	Тест 3 за теоретичними питаннями ЗМ 3 в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 3

 (розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 
0,2 бала.
	2

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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». 
2. Ознайомтеся з процесом спічрайтерства, підготуйте кілька власних матеріалів. 
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	8

	Усього за ЗМ 3

контр.

заходів
	2
	
	
	10

	4
	Тест 4 за теоретичними питаннями ЗМ 4 в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 4

 (розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 0,2бала.
	2

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	8

	Усього за ЗМ 4

контр.

заходів
	2
	
	
	10

	5
	Тест 5 за теоретичними питаннями ЗМ 5 в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 5
 (розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 0,2бала.
	

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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)
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	

	Усього за ЗМ 5
контр.

заходів
	2
	
	
	10

	6
	Тест 6 за теоретичними питаннями ЗМ 6 в системі Мудл
	Навчальний матеріал  за ЗМ 6
 (розділ 3 РП)
	Кількість питань – 10, кожна правильна відповідь оцінюється в 0,2бала.
	2

	
	Теоретичне завдання – підготувати відповідь на питання за поданим планом
Практичні завдання: подані до кожного плану
	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.
2. Прореферуйте матеріали на тему «Робота секретаря-референта із запитами на інформацію та з усними й письмовими зверненнями громадян», висновок зробіть у вигляді презентації.
	Відповідь на питання – 3 б. За участь в обговоренні – 1 б.

Практичне завдання – 4 б.
	8

	Усього за ЗМ 6
контр.

заходів
	2
	
	
	10

	Усього за змістові модулі контр.

заходів
	8
	
	
	60


8. Підсумковий семестровий контроль

	Форма
	Види підсумкових

контрольних

заходів
	Зміст підсумкового

контрольного заходу
	Критерії

оцінювання
	Усього балів

	Екзамен 
	Теоретичні завдання
	Перелік питань на екзамен (за якими складені тести) поданий у системі Мудл 

https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id= 11579
	Екзамен проводиться в письмовій формі при очній/дистанційній формі навчання. Екзамен складається із відповідей на теоретичні питання у формі тестів в системі Мудл.

За відповіді на теоретичні питання студент може отримати за тестові завдання – до 20 балів, або всього за екзамен можна отримати до 20 балів.
	20

	
	Індивідуальне практичне завдання
	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»
	Практична частина складається з індивідуальних завдань у формі презентацій, де студент може отримати до 20 балів (за відео, цікаві факти, ілюстрації як елементи презентації) за не менше 10 слайдів.
	20

	Усього за підсумковий семестровий контроль
	2
	
	
	40


9. Рекомендована література
Основна
1. Беспянська Г. В. Діловодство. Київ : Університет «Україна», 2018. Ч. 2. 418 с. 

2. Блощинська В. А. Сучасне діловодство:  навч.  посіб.  Івано-Франківськ :  Ін-т менеджменту та економіки, 2016. 270 с.  
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