Орієнтовно-тематичний план і розподіл годин «Офісний сервіс» 3 курс
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	5 семестр

	Модуль 1.  Основи ділового етикету та ділових відносин 

	Тема1. Діловий етикет: вимоги, принципи, норми
Самостійна робота: Моральні основи етикету
	5
	2
	
	
	3

	Тема 2. Етикет секретаря. Кваліфікаційні вимоги до секретаря. 

Самостійна робота: Особливості норм ділового етикету для секретаря
	7
	2
	
	2
	3

	Тема 3. Організаційна культура секретаря
Самостійна робота: Планування робочого дня та робочого місця секретаря
	7
	2
	
	2
	3

	Тема 4. Ділове спілкування. Вербальні засоби спілкування
Самостійна робота: Функції, принципи, чинники, мотиви та регулято​ри ділового спілкування
	5
	1
	
	1
	3

	Тема 5.  Невербальні засоби спілкування
Контакт очей як засіб візуального спілкування.
	5
	
	
	2
	3

	Тема 6.  Імідж ділової людини. Формування позитивного іміджу.
Самостійна робота:  Діловий дрес-код.
	5
	2
	
	
	3

	Модульна контрольна робота.
	2
	
	
	2
	

	Всього за 5 семестр (1 кредит)
	36
	9
	
	9
	18

	6 семестр

	Модуль 2. Організація офісного сервісу

	Тема 10.  Прийом відвідувачів

Самостійна робота: Вимоги до службової особи, яка веде прийом  
	8
	2
	
	
	6

	Тема11.  Особливості спілкування керівника з підлеглими Спілкування в колективі
Самостійна робота: Ділові бесіди
	8
	
	
	2
	6

	Тема 12. Норми офісного сервісу при використанні сучасної ділової техніки: телефонів, автовідповідачів, факсів, персональних комп’ютерів, мобільних телефонів.
	8
	
	
	2
	6

	Тема 13. Професійна етика

 Робота з конфіденційною інформацією.
	8
	2
	
	
	6

	Тема 14  Шляхи і форми професійно-етичного самовдосконалення

Самостійна робота: Етичний кодекс діловода
	2
	2
	
	
	

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом за 6 семестр (1 кр)
	36
	6
	
	6
	24

	Всього ( 2 кредити)
	72
	15
	
	15
	42


6-залік
7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ «Офісний сервіс»
	


Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру становить 100 балів. Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів виставляється підсумковий бал. 

У першому семестрі програмою передбачена одна  модульна контрольна робота. Студент за одну контрольну роботу може отримати 40 балів.

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 40 балів. Програмою передбачено 4  практично-семінарських заняття. За одне практичне заняття  -  10 балів (4х10=40).
 За самостійну роботу – 20 балів Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Підсумковий бал

	Змістовий модуль №1
	
	

	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Мкр 1
	20
	100

	10
	10
	10
	10
	40
	
	


У другому семестрі програмою передбачена одна модульна контрольна робота. Студент за одну контрольну роботу може отримати 40 балів.

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 30 балів. Програмою передбачено 2 практично-семінарських заняття. За одне практичне заняття  15 балів (2х15=30) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 30 балів.

	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Підсумковий бал

	Змістовий модуль №2
	
	

	Т11
	Т12
	Мкр 2
	30
	100

	15
	15
	40
	
	


За результатами  набраних балів  впродовж двох семестрів виводимо середнє арифметичне і  якщо студент має бажання отримати вищий бал він має право здавати залік. Залікове питання оцінюється в 5 балів.

Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


