Львівський національний університет імені Івана Франка

Педагогічний коледж 

СЕМЕСТРОВИЙ ПЛАН

лекційних, практичних (семінарських) і лабораторних занять
                                                                                                                                                                                       Навчальний рік   2017/2018
	Вид заняття
	 В тому числі
	СР
	Всього
	                                                                                                  Циклова комісія викладачів української мови,

                                                                                                  методики навчання, дитячої літератури,     

діловодства



	
	Л
	ПС
	ЛР
	
	
	

	 К-сть

годин в

семестрі
	9
	9
	
	18
	36
	Дисципліна  «Офісний сервіс»                                                  ЗАТВЕРДЖУЮ
Галузь знань  0201  Культура                                                        Заступник директора з навчальної 

Спеціальність 5.02010501 Діловодство                                        роботи _____________О.І.Сулим
Відділення Початкової  освіти                                                      "________" _________________2017 р.
Курс   ІІІ   Семестр    V

	
	
	
	
	
	
	

	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. 
	12.09.17
	Тема 1. Діловий етикет: вимоги, принципи, норми

	2
	
	
	Тема 1. Моральні основи етикету
	3
	Усна відповідь

	2. 
	26.09.17
	Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до секретаря. 


	2
	
	
	Тема 2. Особливості норм ділового етикету для секретаря
	3
	Усна відповідь

	3. 
	10.10.17
	
	
	 Семінарське заняття: Етикет секретаря.
	2
	
	
	Семінарське заняття

	4. 
	24.10.17
	Тема 3. Організаційна культура секретаря

	2
	
	
	Тема 3. Планування робочого дня та робочого місця секретаря
	3
	Усна відповідь

	5. 
	07.11.17
	
	
	Практичне заняття 1. Організаційна культура секретаря

	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	6. 
	21.11.17
	Тема 4. Ділове спілкування. 
	1
	Практичне заняття 2. Вербальні засоби спілкування

	1
	Тема 4. Функції, принципи, чинники, мотиви та регулято​ри ділового спілкування
	3
	Виконання практичних завдань

	7. 
	05.12.17
	
	
	Практичне заняття 3. Невербальні засоби спілкування

	2
	Тема 5. Контакт очей як засіб візуального спілкування.
	3
	Виконання практичних завдань

	8. 
	19.12.17
	Тема 5. Імідж ділової людини. Формування позитивного іміджу.

	2
	
	
	Тема 6. Діловий дрес-код.
	3
	Усна відповідь

	9. 
	02.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота.
	2
	
	
	Тестові завдання

	Всього годин 

за семестр
	9
	9
	18


     Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
