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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
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	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. 
	04.09.17
	Тема 1. Вступ. Сутність референтської діяльності
	2
	
	
	Тема 1. Психологічні особливості референції в суспільстві
	6
	Усна відповідь

	2. 
	11.09.17
	Тема2. Становлення референтської діяльності та фахової освіти
	2
	
	
	Тема 2. Сутність референтської діяльності
	6
	Усна відповідь

	3. 
	18.09.17
	
	
	Семінарське заняття: Етапи становлення референтської діяльності та фахової освіти
	2
	
	
	Семінарське заняття

	4. 
	25.09.17
	Тема 3. Правові основи діяльності секретаря-референта. 
	2
	
	
	Тема 3. Працевлаштування та адаптація до роботи секретаря-референта
	6
	Усна відповідь

	5. 
	02.10.17
	
	
	Практичне заняття 1. 

Посадові обов’язки секретаря-референта
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	6. 
	09.10.17
	Тема 4. Професійна етика секретеря-референта
	2
	
	
	Тема 4. Розвиток професійної підготовки фахівців з референтської діяльності в Україні
	6
	Усна відповідь

	7. 
	16.10.17
	
	
	Практичне заняття 2. 

Професійна етика секретеря-референта
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	8. 
	23.10.17
	Тема 5. Організація та умови роботи секретаря-референта. Загальні вимоги безпеки
	2
	
	
	Тема 5. Професійні знання, вміння та навички референта: загальна характеристика
	6
	Усна відповідь

	9. 
	30.10.17
	
	
	Практичне заняття3. 

Організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	10. 
	06.11.17
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Тестові завдання

	11. 
	13.11.17
	Тема 6. Організація інформаційно-довідкової роботи. 
	2
	
	
	Тема 6. Організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	6
	Усна відповідь

	12. 
	20.11.17
	
	
	Семінарське заняття

Документообіг на підприємстві (установі)
	2
	
	
	Семінарське заняття

	13. 
	27.11.17
	Тема 7. Реєстрація, розподіл, засвідчення документів. 
	2
	
	
	Тема 7. Організація інформаційно-довідкової роботи. Документообіг на підприємстві (установі)
	6
	Усна відповідь

	14. 
	04.12.17
	
	
	Практичне заняття 4. 

Контроль за виконанням документів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	15. 
	11.12.17
	Тема 8. Підготовка документів до зберігання та їх здача в архів
	2
	
	
	Тема 8. Реєстрація, розподіл, засвідчення документів. Контроль за їх виконанням
	6
	Усна відповідь

	16. 
	18.12.17
	
	
	Практичне заняття 5. 

Номенклатура справ.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	17. 
	25.12.17
	Тема 9.Комерційна таємниця в роботі секретаря
	2
	
	
	Тема 9. Робота з документами, що містять комерційну таємницю
	6
	Усна відповідь

	18. 
	01.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Тестові завдання

	Всього годин 

за семестр
	18
	18
	54


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
