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
	18
	18
	
	36
	72
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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. 
	05.09.17
	Тема 1. Системи документування та їх еволюція.


	2
	
	
	Тема 1. Кодування інформації
	4
	Усна відповідь

	2. 
	12.09.17
	Тема 2. Документування управлінської діяльності. Системи документів.
	2
	
	
	Тема 2. Класифікація документів
	4
	Усна відповідь

	3. 
	19.09.17
	Тема 3. Документи, що містять державну таємницю, її забезпечення.
	2
	
	
	Тема 3. Види документів
	4
	Усна відповідь

	4. 
	26.09.17
	
	
	Практичне заняття 1. Робота з документами, що містять державну таємницю, її забезпечення.
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	5. 
	03.10.17
	Тема 4. Оформлення відпусток в установі. 
	2
	
	
	Тема 4. Види відпусток
	4
	Усна відповідь

	6. 
	10.10.17
	
	
	Практичне заняття 2. Нормативно -  правове регулюваня відпусток в установі.
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	7. 
	17.10.17
	Тема 5. Гарантії та пільги для працівників, які мають дітей.
	2
	
	
	Тема 5. Кодекс Законів про працю України
	4
	Усна відповідь

	8. 
	24.10.17
	
	
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	Тестові завдання

	9. 
	31.10.17
	Тема 6. Службовий лист. Реквізити службового листа.


	2
	
	
	Тема 6. Бланк листа
	4
	Усна відповідь

	10. 
	07.11.17
	Тема 7. Етикет службового листування.


	2
	
	
	Тема 7. Композиційна побудова текстів службових листів.
	4
	Усна відповідь

	11. 
	14.11.17
	
	
	Практичне заняття 3. Етикет службового листування.


	2
	
	
	Виконання практичних занять

	12. 
	21.11.17
	
	
	Практичне заняття 4. Створення та оформлення службового листа за допомогою комютера.
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	13. 
	28.11.17
	Тема 8. Класифікація листів . Види всіх листів, які використовуються в установі
	2
	
	
	Тема 8. Лист -  запит
	4
	Усна відповідь

	14. 
	05.12.17
	
	
	Практичне заняття 5. Написання листів різних видів
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	15. 
	12.12.17
	
	
	Практичне заняття 6. Оформлення рекомендаційних та інформаційних листів.
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	16. 
	19.12.17
	Тема 9. Ініціативні та директивні листи.Оформлення та правила складання.


	2
	
	
	Тема 9. Листи відповіді
	4
	Усна відповідь

	17. 
	26.12.17
	
	
	Практичне заняття 7. Оформлення ініціативних та директивних листів
	2
	
	
	Виконання практичних занять

	18. 
	02.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	Тестові завдання

	Всього годин 

за семестр
	18
	18
	54


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
