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СЕМЕСТРОВИЙ ПЛАН
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	Вид заняття
	 В тому числі
	СР
	Всього
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діловодства
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	 Курс   І   Семестр    І                                                                        



	Лекційний курс
	Практичні (семінарські, лабораторні) заняття
	Самостійна робота

	Тижні,

семестри
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин


	Тема  самостійної роботи
	К-сть годин СР
	Контроль

поточної

успішності

	1. 
	06.09.17
	Тема 1. Зміст, завдання, функції курсу Вступ до спеціальності
	2
	
	
	Тема 1.   Специфіка дисципліни
	1
	Усна відповідь

	2. 
	13.09.17
	
	
	Семінарське заняття 

Розвиток поняття “діловодство”. Історія розвитку системи діловодства
	2
	Тема 2.   Діловодство  в Україні


	2
	Семінарське заняття

	3. 
	20.09.17
	Тема 2. Система діловодства та її роль в підвищенні ефективності управлінської діяльності
	2
	
	
	Тема 3.   Значення системи діловодства в підвищенні ефективності управлінської діяльності
	1
	Усна відповідь

	4. 
	27.09.17
	Тема 3. Система діловодства. Складові системи діловодства: підсистема документації, підсистема документування, підсистема документаційного забезпечення.
	2
	
	
	Тема 4.   Вимоги до організації системи діловодства
	1
	Усна відповідь

	5. 
	04.10.17
	Тема 4. Документи як матеріальні носії інформації. Поняття про документ. 
	2
	
	
	Тема 5.   Класифікація документів
	1
	Усна відповідь

	6. 
	11.10.17
	
	
	Практичне заняття  2 . Види документів, які використовуються в професійній діяльності
	2
	Тема 6.   Значення документів у діяльності організації: правове, господарче,історичне, практичне
	1
	Виконання практичних завдань

	7. 
	18.10.17
	Тема 5. Систематизація документів та їх зберігання


	2
	
	
	Тема 7.  Оперативне зберігання документів та передання на архівне зберігання.
	2
	Усна відповідь

	8. 
	25.10.17
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Тестові завдання

	9. 
	01.11.17
	Тема 6. Специфіка роботи секретаря-діловода
	1
	Практичне заняття  3 . Специфіка роботи секретаря-діловода
	1
	Тема 8.  Посадова інструкція секретаря-діловода
	1
	Виконання практичних завдань

	10. 
	08.11.17
	Тема 7. Специфіка роботи референта із знанням іноземної мови
	1
	Практичне заняття 4 .
Специфіка роботи референта із знанням іноземної мови
	1
	Тема 9.  Посадова інструкція референта
	1
	Виконання практичних завдань

	11. 
	15.11.17
	Тема 8. Специфіка роботи інспектора з кадрів


	1
	Практичне заняття 5 .
Специфіка роботи інспектора з кадрів
	1
	Тема 10.  Посадова інструкція інспектора з кадрів
	1
	Виконання практичних завдань

	12. 
	22.11.17
	Тема 9. Специфіка роботи архіваріуса 
	1
	Практичне заняття 6 .
Специфіка роботи архіваріуса 
	1
	Тема 11. Посадова інструкція архіваріуса.
	1
	Виконання практичних завдань

	13. 
	29.11.17
	Тема 10. Процес руху документів в організації
	2
	
	
	Тема 12.  Облік обсягу документообігу
	2
	Усна відповідь

	14. 
	06.12.17
	Тема 11. Проходження і порядок виконання вхідної документації.
	2
	
	
	Тема 13.  Проходження вхідних документів.
	1
	Усна відповідь

	15. 
	13.12.17
	Тема 12. Проходження і порядок виконання вихідної документації. 
	2
	
	
	Тема 14. Проходження вихідних документів.
	2
	Усна відповідь

	16. 
	20.12.17
	
	
	Практичне заняття 7.  

Контроль виконання документів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	17. 
	27.12.10
	
	
	Практичне заняття 8.  

Корпоративна культура та імідж ділової людини. 
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	18. 
	03.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Тестові завдання

	Всього годин 

за семестр
	20
	16
	18


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
