Львівський національний університет імені Івана Франка
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СЕМЕСТРОВИЙ ПЛАН

лекційних, практичних (семінарських) і лабораторних занять
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	Вид заняття
	 В тому числі
	СР
	Всього
	                                                                                                  Циклова комісія викладачів української мови,

                                                                                                  методики навчання, дитячої літератури,     

діловодства
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	 Курс   І   Семестр    ІІ                                                                        



	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. 
	12.02.18
	Тема 1. Статут підприємства. Його ознаки, функції та правила складання
	2
	
	
	Тема 1.   Функції статуту
	5
	Усна відповідь

	2. 
	15.02.18
	Тема 2. Інструкція підприємства як різновид організаційних документів.
	2
	
	
	Тема 2.   Нормативно-інструктивні документи

	5
	Усна відповідь

	3. 
	19.02.18
	
	
	Практичне заняття  1 . Складання інструкцій
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	4. 
	22.02.18
	Тема 3. Історія розпорядчих документів
	2
	
	
	Тема 3.   Розпорядчі документи часів Київської Русі
	5
	Усна відповідь

	5. 
	26.02.18
	Тема 4. Рапорт як різновид довідково -інформаційного документів.
	2
	
	
	Тема 4.   Реквізити рапорту
	5
	Усна відповідь

	6. 
	01.03.18
	
	
	Практичне заняття  2 . Написання рапортів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	7. 
	05.03.18
	Тема 5. Правила складання відгуку
	2
	
	
	Тема 5.  Реквізити рецензії
	5
	Усна відповідь

	8. 
	08.03.18
	
	
	Практичне заняття  3 . Складання відгуку на курсову роботу
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	9. 
	12.03.18
	
	
	Контрольна робота 
	2
	
	
	Письмова відповідь

	10. 
	15.03.18
	Тема 6. Нарада на підприємстві. Правила введення нарад
	2
	
	
	Тема 6.  Види нарад
	5
	Усна відповідь

	11. 
	19.03.18
	Тема 7. Дипломатичне листування. Правила та особливості.
	2
	
	
	Тема 7.  Види дипломатичних листів
	5
	Усна відповідь

	12. 
	22.03.18
	Тема 8. Розпізнавання істинних і підроблених документів.
	2
	
	
	Тема 8.  Способи часткового підроблення
	5
	Усна відповідь

	13. 
	26.03.18
	
	
	Практичне заняття 4 .
Розпізнавання істинних і підроблених документів.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	14. 
	29.03.18
	Тема 9. Застосування назв посад згідно з класифікатором професій
	2
	
	
	Тема 9.  Пошук професій секретаря у «Класифікаторі професій»
	5
	Усна відповідь

	15. 
	02.04.18
	Тема 10. Військовий облік на підприємствах.
	2
	
	
	Тема 10.  Оформлення особової справи
	5
	Усна відповідь

	16. 
	05.04.18
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Письмова відповідь

	17. 
	09.04.18
	Тема 11. 
Кадрові накази. Особливості оформлення наказів 
	2
	
	
	Тема 11. Особливості наказів
	5
	Усна відповідь

	18. 
	12.04.18
	
	
	Практичне заняття 5.  

Оформлення наказів 
	2
	
	
	Виконання практ. завдань

	19. 
	16.04.18
	Тема 12. Накази з основної діяльності підприємства 
	2
	
	
	Тема 12. Особливості даної документації
	5
	Усна відповідь

	20. 
	19.04.18
	Тема 13. Витяги з наказів 


	2
	
	
	Тема 13. Види протоколів
	5
	Усна відповідь

	21. 
	23.04.18
	
	
	Практичне заняття 6. Оформлення витягів з наказу  
	2
	
	
	Виконання практ. завдань

	22. 
	26.04.18
	Тема 14. Індивідуальна інструкція з діловодства
	2
	
	
	Тема 14. Додатки до інструкції
	5
	Усна відповідь

	23. 
	30.04.18
	Тема 15. Оформлення справ та передавання справ на архівне зберігання
	2
	
	
	Тема 15. Загальні підстави для передачі справ
	5
	Усна відповідь

	24. 
	03.05.18
	Тема 16. Акт про вилучення документів на знищення. 
	2
	
	
	Тема 16. Загальні підстави для знищення документів
	4
	Усна відповідь

	25. 
	07.05.18
	
	
	Практичне заняття 7 . Порядок підготовки індивідуальної інструкції з діловодства
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	26. 
	10.05.18
	Тема 17. Пенсійне забезпечення в Україні
	2
	
	
	Тема 17. Види пенсій
	4
	Усна відповідь

	27. 
	14.05.18
	
	
	Практичне заняття 8.
Оформлення виходу на пенсію.
	2
	
	
	Виконання практ.завдань

	28. 
	17.05.18
	Тема 18. Протоколювання в установі: основні правила введення та оформлення.
	2
	
	
	Тема 18. Порядок оформлення протоколів  
	4
	Усна відповідь

	29. 
	21.05.18
	
	
	Практичне заняття 9 .
Складання протоколу засідання трудового колективу
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	30. 
	24.05.18
	Тема 19. Особливості та вимоги до оформлення службових телеграм.
	2
	
	
	Тема 19. Правила передачі документів за допомогою факсу
	4
	Усна відповідь

	31. 
	28.05.18
	
	
	Практичне заняття 10 .
Оформлення телеграм
	2
	
	
	Виконання практ.завдань

	32. 
	31.05.18
	Тема 20. Процес реєстрації документів в установі. 
	2
	
	
	Тема 20. Форми реєстрації документів
	3
	Усна відповідь

	33. 
	04.06.18
	
	
	Практичне заняття 11 .
Реєстраціята листів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	34. 
	07.06.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Письмова відповідь

	Всього годин 

за семестр
	40
	28
	94


  Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
