Структура навчальної дисципліни «Специфіка роботи референта» 
3 курс
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	5 семестр

	Модуль 1. організація Референтської діяльності: виникнення і сутність

	Тема 1. Вступ. Сутність референтської діяльності
	8
	2
	
	
	6

	Тема 2. Етапи становлення референтської діяльності та фахової освіти
	10
	2
	
	2
	6

	Тема 3. Правові основи діяльності секретаря-референта. Посадові обов’язки секретаря-референта
	10
	2
	
	2
	6


	Тема 4. Професійна етика секретеря-референта
	10
	2
	
	2
	6

	Тема 5. Організація та умови роботи секретаря-референта. Організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта. Загальні вимоги безпеки
	10
	2
	
	2
	6

	 Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	2
	

	Модуль 2. Обслуговування та документаційне забезпечення управлінської діяльності

	Тема 6. Організація інформаційно-довідкової роботи. Документообіг на підприємстві (установі)
	10
	2
	
	2
	6

	Тема 7. Реєстрація, розподіл, засвідчення документів. Контроль за їх виконанням
	10
	2
	
	2
	6

	Тема 8. Номенклатура справ. Підготовка документів до зберігання та їх здача в архів
	10
	2
	
	2
	6

	Тема 9. Комерційна таємниця в роботі секретаря
	8
	2
	
	
	6

	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	2
	

	Разом за 5 семестр (2,5кр)
	90
	18
	
	18
	54

	6 семестр

	

	Модуль 3. Інформаційне забезпечення управління

	Тема 11. Організація інформаційно-аналітичного процесу секретарем-референтом
	6
	2
	
	
	4

	Тема 12. Діловий текст його редагування та виправлення
	6
	
	
	2
	4

	Тема 13. Реферування в обробці інформації
	6
	2
	
	
	4

	Тема 14. Анотування. Анотація як документ
	6
	2
	
	
	4

	Модульна контрольна робота 3
	2
	
	
	2
	

	Модуль 4. особливості ділового спілкування

	Тема 15. Спічрайтерська діяльність у роботі секретаря-референта
	6
	2
	
	
	4

	Тема 16. Види ділових заходів, їх підготовка та проведення
	6
	2
	
	
	4

	Тема 17. Робота секретаря-референта з організації прийому відвідувачів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 18. Робота секретаря-референта з організації телефонного обслуговування
	2
	
	
	2
	

	Тема 19. Робота секретаря-референта з організації ділових поїздок (відряджень) керівника
	4
	2
	
	
	2

	Тема 20. Робота секретаря-референта з організації ділових зустрічей та переговорів. Візитні картки в роботі секретаря-референта
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота 
	2
	
	
	2
	

	Разом за 6 семестр (1,5 кредити) 
	54
	14
	
	10
	30

	Усього годин (4 кредити)
	144
	32
	
	28
	84


6 залік
7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ «Референт»
	


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 передбачено дві  модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів (2х20=40).

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 49 балів. Програмою передбачено 7  практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  7 балів (7х7=49). 
За самостійну роботу – 11 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
	Змістовий модуль 2
	
	

	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Мкр 1
	Т6
	Т7
	Т8

	Мкр 2
	11
	100

	7
	7
	7
	7
	20
	7
	7
	7
	20
	
	


У другому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів, за дві – 40 балів.

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 30 балів. Програмою передбачено 3 практично-семінарських заняття. За одне практичне заняття  10 балів (3х10=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 3
	Змістовий модуль 4
	
	

	Т 12
	Мкр 3
	Т18
	Т20
	Мкр 4
	30
	100

	10
	20
	10
	10
	20
	
	


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
	
	


