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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Найменування показників 
	Галузь знань, спеціальність, спеціалізація, освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Загальний обсяг кредитів – 8
	Галузь знань

02 Культура і мистецтво (шифр і назва)
	Вид дисципліни

______________________

(обов’язкова* чи за вибором студента)

	
	Спеціальність 

Інформаційна, бібліотечна та архівна справа

 (шифр і назва)
	Цикл підготовки 

____________________

(загальний чи професійний)

	Модулів – 2
	Спеціалізація

____________________

(назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	
	4-й
	4-й

	Індивідуальне науково-дослідне завдання ___________

                     (назва)
	Мова викладання, навчання та оцінювання:

____українська____

 (назва)
	Семестр

	Загальний обсяг годин – 
	
	8-й
	8-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 3
самостійної роботи студента – 3
	Освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр
	30  год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	30  год.
	30 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	120год.
	120 год.

	
	
	Індивідуальні завдання: год.

	
	
	Вид семестрового контролю: залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 

для заочної форми навчання – 
*Статус обов’язкових мають дисципліни, що є обов’язковими хоча б для однієї освітньої програми.

2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Мета: формування системи теоретико-методичних знань про різні види діяльності референта. Значення курсу передусім визначається номенклатурою посад, які можуть обіймати випускники, а також функціональними обов'язками референта – ініціативного помічника керівника, кваліфікованого професіонала-документознавця, що вільно володіє методами семантичної обробки і пошуку інформації в автоматизованих системах, методикою підготовки різних номіналів та видів номіналів службових документів, організатора різноаспектних заходів.
Завдання: 
· дати студентам розуміння професійних обов’язків;

· напрацювання науково-практичних підходів до опанування студентами сукупності вмінь, що в подальшому забезпечать їхнє професійне становлення, а саме:

· сукупності технік і технологій документування, редагування, набирання чинності службової документації;

· методології організування документаційних процесів;

· науково-практичних основ спічрайтерства;

· методики реферування й анотування первинних документів, науково-методичних основ створення на їхній основі вторинних документів;

методичних засад планування та організвання заходів (ділових переговорів, презентацій, нарад, конференцій тощо).

· 3. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ, ВІДПОВІДНІСТЬ ПРОГРАМНИХ КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ ТА РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ КОМПОНЕНТАМ ОСВІТНЬОЇ ПРОГРАМИ
Формулювання результатів навчання для обов’язкових дисциплін має базуватися на результатах навчання, визначених відповідною освітньою програмою (програмних результатах навчання) а деталізувати їх.

Формулювання результатів навчання мають зазначати рівень їх сформованості, наприклад, через його достатність для вирішення певного класу завдань професійної діяльності та/або подальшого навчання за освітньою програмою.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен

знати: 
· основні вітчизняні і зарубіжні публікації з питань теоретичної і практичної діяльності спічрайтера і референта;

· перелік, обов’язки і сутність діяльності спічрайтера і референта;

· етичні норми ділового спілкування;

· методику створення документації: передусім, ділової кореспонденції, основних видів організаційно-розпорядчої документації (протоколів, наказів, актів тощо), об’ємних текстових документів (оглядів, звітів, планів, сценаріїв заходів тощо);

· методологію організування документаційних процесів, маршрутизацію документів певної установи, порядок формування номенклатури справ, організування конфіденційного діловодства тощо;

· основні методи аналізу, синтезу і узагальнення інформації в традиційному та автоматизованому режимах;

· організаційно-методичні засади створення проектів документів різних номіналів та видів номіналів документів, технологію їхнього внутрішнього та зовнішнього погодження, підписання, затвердження, набуття чинності;

· методику лінгвістичного аналізу тексту, основи його технічного та мовно-стилістичного редагування;

· методику організації і проведення ділових заходів.
вміти: 
· документувати відповідно до національних стандартів управлінську інформацію у необхідних документних формах;

· здійснювати керування документаційними процесами;

· розробляти плани, звіти, доповіді керівника, і писати тексти означених матеріалів;

· розробляти програми переговорів, у разі потреби брати в них участь, вміти досягати визначеної мети преговорів;

· готувати тексти для промов керівника, з яким працює, враховуючи його особистісні характеристики та вимоги;

· редагувати тексти документів;

· володіти етикою поведінки та мовної комунікації;

· організувати презентації будь-яких подій та продукції. 
Рядок дисципліни в «Матриці відповідності загальних програмних компетентностей компонентам освітньої програми»
	
	ЗК 1
	ЗК 2
	ЗК 3
	ЗК 4
	ЗК 5
	ЗК 7
	ЗК 8

	ОК.2. 16
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


Рядок дисципліни в «Матриці відповідності спеціальних (фахових) програмних компетентностей компонентам освітньої програми»

	
	ФК 1
	ФК 3
	ФК 4
	ФК 5
	ФК 7
	ФК 8
	ФК 9
	ФК 12
	ФК 14
	ФК 15
	ФК 16
	ФК 17

	ОК.2. 16
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


*В описах освітніх програм зустрічається СК (спеціальні компетенції) або ФК (фахові компетенції) залежно від стандарту. Відповідно таке скорочення і використовуємо при формуванні рядка.
Рядок дисципліни в «Матриці забезпечення програмних результатів навчання (ПРН) відповідними компонентами освітньої програми»

	
	ПРН 1
	ПРН 2
	ПРН 3
	…
	…
	…
	
	…
	ПРН n

	ОК i
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
4.1. Анотація дисципліни

Змістовий модуль 1. Науково-методологічні засади референтної діяльності
Тема 1. Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика

Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до професії референта

Тема 3. Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта

Тема 4. Законодавче підгрунття організації праці референта

Змістовий модуль 2. Технологічні процеси референтної діяльності

Тема 5. Спічрайтінг як важлива функція референта

Тема 6 Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру

Тема 7. Особливості підготовки промови, виступів
Тема 8. Методика реферування та анотування документів
 Тема 9. Етичні та протокольні норми референтної діяльності

Тема 10. Особливості та засоби організації та ведення переговорів

Тема 11. Організація підготовки та проведення ділових нарад

Тема 12. Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення.

Тема 13.  Передбачування і розв’язування конфліктів.

Тема 14. Імідж референта

Дисципліни, вивчення яких обов’язково передує цій дисципліні: 

Вступ до спеціальності, Машинопис „Інформатика”, „Інформаційні технології в документознавстві”, „Діловий етикет”
Міжпредметні зв’язки: „Документознавство”, „Аналітико-синтетична переробка інформації”, „Діловодство”, „Інформатика”, „Інформаційні технології в документознавстві”, „Діловий етикет”,
4.2. Структура навчальної дисципліни
4.2.1. Тематичний план
	Назви змістових модулів і тем
	Розподіл годин між видами робіт
	Форми та методи контролю знань

	
	денна форма
	заочна форма
	

	
	Усього
	аудиторна
	с.р.
	Усього
	аудиторна
	с.р.
	

	
	
	у тому числі
	
	
	у тому числі
	
	

	
	
	л
	сем
	пр
	лаб
	інд
	
	
	л
	сем
	пр
	лаб
	інд
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Модуль 1
	

	Змістовий модуль 1. Модуль 1. Науково-методологічні засади референтної діяльності
	

	Тема 1. Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика
	 
	 2
	 
	 2
	 
	 
	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до професії референта
	 
	 2
	 
	 2
	 
	 
	 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 3. Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 4. Законодавче підгрунття організації праці референта
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Змістовий модуль 2. Технологічні процеси референтної діяльності



	Тема 5. Спічрайтінг як важлива функція референта
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 6 Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 7. Особливості підготовки промови, виступів
	 
	4
	 
	 4
	 
	 
	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 8. Методика реферування та анотування документів
	 
	 2
	 
	2
	 
	 
	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 9. Етичні та протокольні норми референтної діяльності 
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 10. Особливості та засоби організації та ведення переговорів
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 11. Організація підготовки та проведення ділових нарад
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 12. Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 13.  Передбачування і розв’язування конфліктів 
	
	2
	
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Тема 14. Імідж референта
	
	2
	
	2
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	АР, СР, 

ІР: огляд додаткової літератури, підготовка доповіді та проведення її презентації

	Модульний контроль
	
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	 
	 18
	 
	1 8
	 
	 
	 68
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Усього годин 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	ІНДЗ
	 
	 
	 
	-
	-
	 
	-
	 
	 
	 
	-
	-
	-
	 
	ІНДЗ:

	Усього годин
	 
	 30
	 
	 30
	 
	 
	120
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


Примітки. 1. Слід зазначати також теми, винесені на самостійне вивчення. 2. АР – аудиторна робота, СР – самостійна робота, ІНДЗ – індивідуальне завдання. 3. Можуть застосовуватися такі форми і методи контролю знань, як опитування, письмове завдання для самостійного опрацювання, реферат, співбесіда, огляд додаткової літератури, підготовка та проведення презентації, складання кросворду за основними термінами теми, контрольна робота, письмове тестування, експрес-тестування, комп’ютерне тестування тощо, а також наведені в розділі ІІ таблиці пункту 11.1.
4.2.2. Навчально-методична картка дисципліни _________________________________________________

Разом: _180___ год., лекції – 30 год., практичні заняття – 30 год., самостійна робота – 120 год., підсумковий контроль – 1 год.
	Заняття
	Тема
	Самостійна робота, кількість балів

	Змістовий модуль 1. Науково-методологічні засади референтної діяльності
	23

	Лекція 1
	Тема 1. Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика
	

	Практичне 1
	Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика
	3

	Лекція 2
	Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до професії референта
	

	Практичне 2
	Кваліфікаційні вимоги до професії референта
	3

	Лекція 3
	Тема 3. Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	

	Практичне 3
	Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	3

	Лекція 4
	Тема 4. Законодавче підгрунття організації праці референта
	

	Практичне 4
	Законодавче підгрунття організації праці референта
	3


	Види поточного контролю
	Модульна контрольна робота 
	5

	Змістовий модуль 2. Технологічні процеси референтної діяльності
	

	Лекція 5
	Тема 5. Спічрайтінг як важлива функція референта
	

	Практичне 5
	Спічрайтінг як важлива функція референта
	3

	Лекція 6
	Тема 6 Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру
	

	Практичне 6
	Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру
	3

	Лекція 7
	Тема 7. Особливості підготовки промови, виступів
	

	Практичне 7
	Особливості підготовки промови, виступів
	3

	Лекція 8
	Тема 8. Методика реферування та анотування документів
	

	Практичне 8
	Методика реферування та анотування документів
	3

	Лекція 9
	Тема 9. Етичні та протокольні норми референтної діяльності
	

	Практичне 9
	Етичні та протокольні норми референтної діяльності
	3

	Лекція 10
	Тема 10. Особливості та засоби організації та ведення переговорів
	

	Практичне 10
	Особливості та засоби організації та ведення переговорів
	3

	Лекція 11
	Тема 11.Організація підготовки та проведення ділових нарад
	

	Практичне 11
	Методика реферування та анотування документів
	3

	Лекція 12
	Тема 12. Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення
	

	Практичне 12
	Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення
	3

	Лекція 13
	Тема 13. Передбачування і розв’язування конфліктів
	

	Практичне 13
	Передбачування і розв’язування конфліктів
	2

	Лекція 14
	Тема 14. Імідж референта
	

	Практичне 14
	Імідж референта
	2

	Види поточного контролю
	ІНДЗ
	15

	Підсумковий контроль
	Залік
	40

	
	Всього:
	100


4.3. Форми організації занять
4.3.1 Теми практичних занять
	Заняття
	Тема
	Кількість

годин

	Змістовий модуль 1. Науково-методологічні засади референтної діяльності
	12

	Практичне 1
	Тема 1. Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика
	2

	Практичне 2
	Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до професії референта
	2

	Практичне 3
	Тема 3. Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	2

	Практичне 4
	Тема 4. Законодавче підгрунття організації праці референта
	2

	Змістовий модуль 2. Технологічні процеси референтної діяльності
	18

	Практичне 5
	Тема 5. Спічрайтінг як важлива функція референта
	2

	Практичне 6
	Тема 6 Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру
	2

	Практичне 7
	Тема 7. Особливості підготовки промови, виступів
	4

	Практичне 8
	Тема 8. Методика реферування та анотування документів
	2

	Практичне 9
	 Тема 9. Етичні та протокольні норми референтної діяльності
	2

	Практичне 10
	Тема 10. Особливості та засоби організації та ведення переговорів
	2

	Практичне 11
	Тема 11. Організація підготовки та проведення ділових нарад
	2

	Практичне 12
	Тема 12. Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення.
	2

	Практичне 13
	Тема 13.  Передбачування і розв’язування конфліктів.
	2

	Практичне 14
	Тема 14. Імідж референта
	2

	
	Всього:
	30


4.3.2. Індивідуальна навчально-дослідна робота
(навчальний проект)

Індивідуальна навчально-дослідна робота (ІНДР) є видом позааудиторної індивідуальної діяльності студента, результати якої використовуються у процесі вивчення програмового матеріалу навчальної дисципліни. Завершується виконання студентами ІНДР прилюдним захистом навчального проекту. 

Індивідуальне навчально-дослідне завдання (ІНДЗ) з курсу – це вид науково-дослідної роботи студента, яка містить результати дослідницького пошуку, відображає певний рівень його навчальної компетентності.

Мета ІНДЗ: самостійне вивчення частини програмового матеріалу, систематизація, узагальнення, закріплення та практичне застосування знань із навчального курсу, удосконалення навичок самостійної навчально-пізнавальної діяльності. 

Зміст ІНДЗ: завершена теоретична або практична робота у межах навчальної програми курсу, яка виконується на основі знань, умінь та навичок, отриманих під час лекційних, семінарських, практичних та лабораторних занять і охоплює декілька тем або весь зміст навчального курсу. 

Види ІНДЗ, вимоги до них та оцінювання: 

· конспект із теми (модуля) за заданим планом (2 бали);

· конспект із теми (модуля) за планом, який студент розробив самостійно (3 бали); 

· анотація прочитаної додаткової літератури з курсу, бібліографічний опис, тематичні розвідки (3 бали); 

· повідомлення з теми, рекомендованої викладачем (2 бали);

· повідомлення з теми (без рекомендації викладача): сучасні відкриття з теми, аналіз інформації, самостійні дослідження (3 бали); 

· дослідження різноманітних питань з тематики дисципліни у вигляді есе (5 балів).
· дослідження з тематики дисципліни у вигляді реферату (охоплює весь зміст навчального курсу) – 15 балів.
Орієнтовна структура ІНДЗ – дослідження у вигляді реферату: вступ, основна частина, висновки, додатки (якщо вони є), список використаних джерел. 

Тематика ІНДЗ
1.
Самостійність та цілеспрямованість, цілісніть  тексту як особливості організації його змісту. Поняття «комунікативна ціль»  та екстракомунікативна ціль».

2.
Типологія внутрішніх текстових структур. Наочно-логічна, плетена і вільна образна асоціативна як форма організації певного виду текстів.

3.
З’ясуйте поняття «автор тексту, цілі створення тексту, предмет, проблематика створення тексту, жанрова характеристика тексту», «композиція тексту», «зміст тексту (затекстовий та підтекстовий)».

4.
Вимоги до тексту. 

5.
Вступ, доказ, закінчення як логічні елементи членування тексту. Простий та складний текст. Прямий та зворотний порядок розташування логічних елементів тексту. 

6.
Види текстів. Суцільний текст, трафарет, анкета, таблиця. Поняття тексту-аналога, типовий текст, зразок-матриця, зразок-модель, зразок-схема. 

7.
Етапи роботи над текстом.

8.
Збір матеріалу для роботи наукового та ділового характеру. Способи фіксації і систематизації відомостей.

9.
Обробка зібраного матеріалу. Актуалізація, класифікація зібраного матеріалу. Напрацювання авторської позиції. Аналітичні компоненти змісту. Рекомендаційні змістовні компоненти. Організація загального плану викладу.

10.Техніка написання роботи наукового та ділового характеру. Визначення структури роботи. Складання плану (розгорнений план роботи, чорновий варіант роботи, удосконалений варіант роботи.

11.Стиль письмової роботи наукового та ділового характеру.

12.Характеристика матеріалів до доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

13.Характеристика доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

14.Характеристика звіту, звітної доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

15.Характеристика аналітичного огляду  як жанру роботи наукового та ділового характеру.

16.Характеристика звіту, звітної доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

17.Характеристика програми наради як жанру роботи наукового та ділового характеру.

18.Характеристика сценарію урочистого заходу як жанру роботи наукового та ділового характеру.

19.Характеристика проспекту як жанру роботи наукового та ділового характеру.

20.Методика і техніка редагування тексту.

21.Види правок тексту. Послідовність здійснення правки-вичитки, правки-скорочення, правки-обробки, правки-переробки.

22.Загальнонаукові методи редагування.  

23.Типи норм. Параметри. Списки. Шаблони, Структури чи моделі. Положення. 

24.Загальна характеристика лінгвістичних норм редагування. 

25.Морфемнй склад слова. 

26.Морфологічна характеристика слів. 

27.Лексична характеристика роботи наукового та ділового характеру.

28.Синтаксичні зв’язки у роботах наукового та ділового характеру.

29.Характеристика норм для рівня речень, надфразних єдностей, блоків, дискурсу.  Порядок слів у реченнях, пунктуація.  

30.Етапи роботи спічрайтера. Первинна взаємодія із замовником. Стартегічні установки дослідження теми. Встановлення ступеня актуальності теми. Ознайомлення з конретним досвідом діяльності. Встановлення схожості і відмінності в підходах до явища. Зіставлення досліджуваного явища. Проведення аналогій. 

31.Загальні ознаки роботи високої якості, виконаної спічрайтером. Новизна, насиченість фактичним матеріалом, перспективність, аргументованість, глибина дослідження, методи  дослідження.
Критерії оцінювання та шкалу оцінювання подано відповідно у таблицях нижче.
Структура та зміст індивідуального навчально-дослідного завдання
Структура індивідуального навчально-дослідного завдання повинна мати такі структурні елементи у вказаній послідовності:
титульний аркуш;
міст;
вступ;
основна частина (розділи);
висновки;
список використаних джерел;
додатки (за необхідності).

Титульна сторінка є першою сторінкою ІНДЗ і містить дані про виконавця й керівника, найменування теми роботи. Розміщення інформації на титульній сторінці наведено в додатку А.

Зміст розташовують безпосередньо після титульної сторінки, починаючи з нової сторінки. Зміст повинен містити найменування та номери початкових сторінок усіх розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, а також вступ, список використаних джерел, додатки. Заголовки змісту мають точно повторювати заголовки в текстовій частині. Скорочувати або давати їх за іншою редакцією, ніж заголовки у тексті, не можна. Розряди номерів сторінок розташовують точно один під одним. Закінчення найменування елементів змісту відокремлюють від номера сторінки крапками. Сторінки змісту не нумеруються.

Особливої уваги вимагає оформлення вступу, де на 1–2 сторінках рукописного тексту подають загальну характеристику ІНДЗ у рекомендованій нижче послідовності.

Формулюється теоретична й практична актуальність теми. Як обґрунтування доцільності розробки теми чітко характеризуються зовнішні прояви досліджуваної проблеми на підприємстві чи  в певному напрямі економічної науки. Після цього варто оцінити ступінь вивченості досліджуваної проблеми, вказати, які аспекти даної проблеми теоретично і практично вирішені, а які є дискусійними, по-різному висвітлені в науковій літературі. Характеризуючи стан наукових робіт з обраної тематики, варто назвати вчених, які внесли значний вклад у її розробку. Вдало сформульована актуальність є основою формулювання новизни дослідження та його необхідності для практичної діяльності. У нашому випадку актуальність слід розглядати з позиції оцінки сучасного стану індустрії гостинності в наданій за варіантом країні.

Мета дослідження здебільшого  міститься у формулюванні теми. Чітке бачення мети дослідження є передумовою цілеспрямованої діяльності дослідника. Вона може стосуватися як теоретичних, так і прикладних питань. Як правило, її вбачають у: виявленні залежностей між певними факторами; встановленні умов усунення недоліків; розкритті чи окресленні можливостей удосконалення процесів; пізнанні закономірностей і тенденцій розвитку тощо.

Об’єкт дослідження – це процес або явище, які породжує проблемну ситуацію і обране для вивчення. Не слід називати об’єктом дослідження конкретне підприємство, організацію або їхні структурні підрозділи.

Предмет дослідження деталізує конкретну проблему в межах об’єкта дослідження. Об’єкт і предмет дослідження, як категорії наукового процесу, співвідносяться між собою як загальне і часткове. В об’єкті виокремлюють ту його частину, яка є предметом дослідження. Предмет дослідження практично визначає тему роботи.

Основна частина. Висновки наводять в окремому розділі ІНДЗ, вони є стислим викладенням підсумків проведеної студентом роботи. Текст висновків може поділятись на пункти. Обсяг висновків не повинен перевищувати 3 сторінок.

Список використаних джерел, на які є посилання в основній частині, наводять після висновків, починаючи з нової сторінки. Такий список – одна із суттєвих частин контрольної роботи, що віддзеркалює самостійну творчу працю її автора. 
Загальні  вимоги
Мова ІНДЗ – державна, стиль – науковий, чіткий, без орфографічних і синтаксичних помилок, послідовність – логічна.

ІНДЗ виконується і подається викладачеві у письмовій формі (у вигляді реферату). ІНДЗ супроводжуваться стислою презентацією, виконаною у Microsoft PowerPoint. На слайди презентації повинні бути винесені: назва проекту, прізвище та ім’я виконавця, мета роботи, основні тези роботи, матеріали візуального супроводу (таблиці, схеми, графіки, діаграми, фотографії, тощо), основні результати і висновки дослідження та інша інформація (за бажанням виконавця проекту).

ІНДЗ друкують за допомогою комп’ютера на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210 х 297 мм), розміщуючи на сторінці до 30 рядків. При наборі використовують шрифт Times New Roman, розмір шрифту – 14 pt. через 1,5 міжрядкового інтервалу. Текст слід друкувати, додержуючись  таких розмірів берегів:  верхній і нижній –  20 мм,  лівий –30  мм, правий  –15 мм. Абзацний відступ повинен бути однаковим впродовж усього тексту звіту і дорівнювати п’яти знакам (1,25 см).

Структурні елементи “ЗМІСТ”, “ВСТУП”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” не нумерують, а їх назви правлять за заголовки структурних елементів.

Розділи, підрозділи роботи слід нумерувати арабськими цифрами.

Розділи роботи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення суті роботи і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, РОЗДІЛ 1, РОЗДІЛ 2, РОЗДІЛ 3.

Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу теж ставиться крапка, в тому ж рядку друкується назва підрозділу.

Кожний структурний елемент починається з нової сторінки.

Заголовки структурних елементів  роботи і заголовки розділів  слід розташовувати посередині рядка і друкувати напівжирним шрифтом великими літерами без крапки в кінці, не підкреслюючи.

Заголовки підрозділів слід починати з  абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої літери речення, не підкреслюючи, без крапки в кінці. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається.

Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути два рядки. Відстань між основами рядків заголовка, а також між двома заголовками приймають такою, як у тексті.

Не допускається розміщувати назву підрозділу, а також пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено тільки один рядок тексту.

Сторінки роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Титульний  аркуш,  зміст  включають  до  загальної  нумерації  сторінок роботи, але відповідні сторінки в роботі не нумеруються. Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок ІНДЗ.

Порядок захисту
Для доповіді студенту надається 7-10 хвилин часу. У ході доповіді студент повинен: назвати тему роботи, охарактеризувати проблемну ситуацію, що склалася на об’єкті, обґрунтувати прийнятий варіант рішення проблеми, практичну значимість результатів і поле ефективного використання наведених рекомендацій.

Крім доповіді, захист включає відповіді студента на питання викладача та студентів групи. У своїх відповідях студент повинен продемонструвати знання всіх розділів роботи, достатній рівень теоретичної і професійної підготовки.

За результатами виступу студента та оцінюючи рівень виконаного ІНДЗ виставляється оцінка. При цьому на оцінку роботи впливають такі фактори:
· рівень опанування студентом основних проблем теми, оволодіння економічними категоріями і термінологією;
· наявність необхідного наукового апарату дослідження;
· вміння узагальнити та систематизувати зібраний матеріал, конкретизувати та логічно викласти основні положення теми, пов’язати теоретичні положення з практикою;
· обґрунтованість висновків проведеного дослідження та цінність запропонованих пропозицій;
· опрацювання достатньої кількості інформаційних і літературних джерел, влучне посилання на них у текстовій частині;
· вміння логічно викласти досліджуваний матеріал, вести наукову полеміку з дискусійних (проблемних) питань, здатність відстоювати свої погляди на проблему;
· якість   викладу   матеріалу   у   контрольній   роботі,   її   відповідність встановленим вимогам.

Критерії оцінювання ІНДЗ

(дослідження у вигляді реферату)
	№ 

з/п
	Критерії оцінювання роботи
	Максимальна кількість балів за кожним критерієм

	1.
	Обґрунтування актуальності, формулювання мети, завдань та визначення методів дослідження
	2 бали

	2.
	Складання плану реферату
	1 бал

	3.
	Критичний аналіз суті та змісту першоджерел. Виклад фактів, ідей, результатів досліджень у логічній послідовності. Аналіз сучасного стану дослідження проблеми, розгляд тенденцій подальшого розвитку даного питання
	5 балів

	4.
	Дотримання правил реферування наукових публікацій
	2 бали

	5.
	Доказовість висновків, обґрунтованість власної позиції, пропозиції щодо розв’язання проблеми, визначення перспектив дослідження
	3 бали

	6.
	Дотримання вимог щодо технічного оформлення структурних елементів роботи (титульний аркуш, план, вступ, основна частина, висновки, додатки (якщо вони є), список використаних джерел, посилання
	2 бали

	Разом
	15 балів


Оцінка за ІНДЗ у вигляді реферату: шкала оцінювання національна та ECTS
	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	24 – 30 та більше
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	16 – 23
	добре
	4
	BС
	добре

	8 – 15
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно 

	0 – 7
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного виконання


КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА
	Змістовий модуль та теми курсу
	Академічний контроль
	Бали
	Термін

виконання (тижні)

	Змістовий модуль 1. Модуль 1. Науково-методологічні засади референтної діяльності

	Тема 1. Сутність та особливості референтної діяльності: загальна характеристика
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	І

	Тема 2. Кваліфікаційні вимоги до професії референта
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	І-ІІ

	Тема 3. Організація та умови роботи секретаря-референта: організація робочого місця і робочого часу секретаря-референта
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	ІІ

	Тема 4. Законодавче підгрунття організації праці референта
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	ІІ- ІІІ

	Всього: 40 год.
	Всього: 25 балів

	Змістовий модуль 2. Технологічні процеси референтної діяльності

	Тема 5. Спічрайтінг як важлива функція референта
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	ІІІ

	Тема 6 Методика написання тексту офіційно-ділового та ділового характеру
	Практичне заняття, самостійна робота студента, модульна контрольна робота
	5
	ІІІ- ІV

	Тема 7. Особливості підготовки промови, виступів
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	ІV-V

	Тема 8. Методика реферування та анотування документів
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	V

	 Тема 9. Етичні та протокольні норми референтної діяльності
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	V-VІ

	Тема 10. Особливості та засоби організації та ведення переговорів
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	VІ

	Тема 11. Організація підготовки та проведення ділових нарад
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	4
	VІ -VІІ

	Тема 12. Ділова бесіда у роботі референта: підготовка та проведення.
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	5
	VІІ

	Тема 13.  Передбачування і розв’язування конфліктів.
	Практичне заняття, самостійна робота студента
	5
	VІІ-VІІІ

	Тема 14. Імідж референта
	Практичне заняття, самостійна робота студента, ІНДЗ
	5
	VІІІ

	Всього: 80 год.
	Всього: 60 балів

	
	семестровий залік
	40
	VІІІ

	Разом:  120 год.
	Разом: 100 балів


5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

5.1. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності
1. За джерелом інформації: 

· словесні: лекція (традиційна, проблемна тощо) із застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (презентація PowerPoint), семінари, пояснення, розповідь, бесіда; 

· наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація; 

· практичні: вправи.

2. За логікою передачі і сприйняття навчальної інформації: індуктивні, дедуктивні, аналітичні, синтетичні.
3. За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, дослідницькі.
4. За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача; самостійна робота студентів із книгою; виконання індивідуальних навчальних проектів.
 5.2. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності:

Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо).

5.3. Інклюзивні методи навчання

1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція, приклад, пояснення, переконання.

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: вправи, привчання, виховні ситуації, приклад.

3. Методи мотивації та стимулювання: вимога, громадська думка. 

4. Метод самовиховання: самопізнання, самооцінювання, саморегуляція.

6. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з 2 модулів.

Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100 бальною шкалою в кожному семестрі окремо.

За результатами поточного, модульного та семестрового контролів виставляється підсумкова оцінка за 100-бальною шкалою, національною шкалою та шкалою ECTS.

Модульний контроль: кількість балів, які необхідні для отримання відповідної оцінки за кожен змістовий модуль упродовж семестру.
Семестровий (підсумковий) контроль: виставлення семестрової оцінки студентам, які опрацювали теоретичні теми, практично засвоїли їх і мають позитивні результати, набрали необхідну кількість балів.

Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали за 4-бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», подано в таблиці нижче.
Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на семінарських, практичних, лабораторних заняттях, виконання самостійної роботи, індивідуальну роботу, модульну контрольну роботу.

Виконання модульних контрольних робіт здійснюється в режимі комп’ютерної діагностики або з використанням роздрукованих завдань.

Реферативні дослідження та есе, які виконує студент за визначеною тематикою, обговорюються та захищаються на семінарських заняттях. 

Модульний контроль знань студентів здійснюється після завершення вивчення навчального матеріалу модуля.
Засобами оцінювання та методами демонстрування результатів навчання можуть бути:

- екзамени;

- комплексні іспити;

- стандартизовані тести;

- наскрізні проекти;

- командні проекти;

- аналітичні звіти, реферати, есе;

- розрахункові та розрахунково-графічні роботи;

- презентації результатів виконаних завдань та досліджень;

- студентські презентації та виступи на наукових заходах;

- розрахункові роботи;

- завдання на лабораторному обладнанні, тренажерах, реальних об’єктах тощо;

- інші види індивідуальних та групових завдань.
6.1. Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студентів
	Оцінка
	Критерії оцінювання

	«відмінно»
	Ставиться за повні та міцні знання матеріалу в заданому обсязі, вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною програмою; за знання основної та додаткової літератури; за вияв креативності в розумінні і творчому використанні набутих знань та умінь.

	«добре»
	Ставиться за вияв студентом повних, систематичних знань із дисципліни, успішне виконання практичних завдань, засвоєння основної та додаткової літератури, здатність до самостійного поповнення та оновлення знань. Але у відповіді студента наявні незначні помилки.

	«задовільно»
	Ставиться за вияв знання основного навчального матеріалу в обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової діяльності, поверхову обізнаність із основною і додатковою літературою, передбаченою навчальною програмою. Можливі суттєві помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний усунути їх із допомогою викладача.

	«незадовільно»
	Виставляється студентові, відповідь якого під час відтворення основного програмового матеріалу поверхова, фрагментарна, що зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Таким чином, оцінка «незадовільно» ставиться студентові, який неспроможний до навчання чи виконання фахової діяльності після закінчення закладу вищої освіти без повторного навчання за програмою відповідної дисципліни.


6.2. Система оцінювання роботи студентів/аспірантів упродовж семестру
	Вид діяльності студента
	Максимальна кількість балів за одиницю

	І. Обов’язкові

	1.1. Відвідування лекцій
	Не передбач.

	1.2. Відвідування практичних занять
	Не передбач.

	1.3. Робота на практичному занятті
	5



	1.4. Виконання завдань для самостійної роботи
	

	1.5. Виконання модульної роботи
	5

	1.6. Виконання ІНДЗ
	15

	Разом: 60

	Максимальна кількість балів за обов’язкові види роботи: 60

	Всього балів за теоретичний і практичний курс: 60



	ІІ. Додаткові

	Виконання завдань для самостійного опрацювання

	2.1. Підготовка наукової статті з будь-якої теми курсу
	10

	2.2. Підготовка конкурсної наукової роботи з будь-якої теми курсу
	10

	2.5. Участь у науковій студентській конференції
	5

	Разом: 25

	Максимальна кількість балів за додаткові види роботи: 25

	Всього балів за теоретичний і практичний курс: 60


Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних заняттях, під час виконання самостійної та індивідуальної навчально-дослідної роботи залежить від дотримання таких вимог:

· своєчасність виконання навчальних завдань;

· повний обсяг їх виконання;

· якість виконання навчальних завдань;

· самостійність виконання;

· творчий підхід у виконанні завдань;

· ініціативність у навчальній діяльності.

6.3. Оцінка за теоретичний і практичний курс: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	54 – 60 та більше
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	45 – 53
	добре
	4
	BС
	добре

	36 – 44
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно 

	21 – 35
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 20
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.4. Оцінка за екзамен: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	36 – 40 та більше
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	30 – 35
	добре
	4
	BС
	добре

	24 – 29
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно

	14 – 23
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 13
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.5. Загальна оцінка з дисципліни: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	екзамен
	залік
	

	90 – 100
	відмінно
	5
	зараховано
	A
	відмінно

	82 – 89
	добре
	4
	
	B
	добре (дуже добре)

	75 – 81
	добре
	4
	
	C
	добре 

	64 – 74
	задовільно
	3
	
	D
	задовільно 

	60 – 63
	задовільно
	3
	
	Е
	задовільно (достатньо) 

	35 – 59
	незадовільно
	2
	не зараховано
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 34
	незадовільно
	2
	
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.6. Розподіл балів, які отримують студенти
Приклад для заліку

	Поточне тестування та самостійна робота
	Ра
зом
	Залік
	Сума

	Змістовий модуль №1 Науково-методологічні засади референтної діяльності
	Змістовий модуль № 2 Технологічні процеси референтної діяльності
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т

10
	Т

11
	Т

12
	Т

13

	Т

14

	не більше 60
	не більше 40
	не більше 100

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Т1, Т2 ... Т14 – теми змістових модулів.

6.7. ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЕКЗАМЕНУ (ЗАЛІКУ)

1.Сутність діяльності референта: історіографія та сучасний стан. 

2.Регламентація кваліфікаційних вимог референта в сучасній системи професійної класифікації України. Місце помічників керівника у зарубіжних професійно-кваліфікаційних системах.

3.Загальна характеристика Державний класифікатор професій ДК 003-2005. Освітньо-кваліфікаційні рівні працівників сфери управління,  представлені у ДК 003-2005.

4.Довідники кваліфікаційних характеристик професій працівників (ДКХП) в системі професійної класифікації України. Структура кваліфікаційної характеристики професії. 

5.Кваліфікаційні характеристики референта з основної діяльності, помічника керівника, референта керівника підприємства (установи, організації) як складова державної класифікації професій.

6.Компетентність та компетенція референта „ як стандарт успішної трудової діяльності. Особистісні якості працівника та їхній вплив на організацію референтної діяльності. 

7.Участь референта в системі управління організацією. Структура та методика створення штатного розпису, положення про структурний підрозділ, колективного договору тощо. 

8.Участь референта в керівництві та координації діями працівників, розподілу обов’язків та повноважень. Посадові інструкції працівників як важливий чинник раціонального використання трудових ресурсів, розподілу та делегування повноважень.

9.Посадова інструкції референта з основної діяльності, помічника керівника, референта керівника підприємства (установи, організації): структура, методика складання. 

10.Нормативне та методичного регулювання діловодства в Україні. 

11.Уніфікація та стандартизація документаційних процесів в Україні: принципи та методи.

12.Проектування раціональної організації роботи з документами на локальному рівні, планування шляхів та форм її впровадження. 

13.Методика створення програми раціоналізації діловодства в установі.

14.Методологія керування документаційними процесами.

15.Методика створення локальних нормативних документів. Індивідуальна інструкція з діловодства.

16.Упорядкування складу й змісту документів установи Класифікатором уніфікованих форм документів. 

17.Альбом уніфікованих форм як дієвий засіб уніфікації процесів документування управлінської інформації та організації роботи з документами. 

18.Текст документа як окремий реквізит документа і водночас цілісна змістовна одиниця мовлення. Види текстів. 

19.Вступ, доказ, закінчення як логічні елементи членування тексту. Простий та складний текст. Прямий та зворотний порядок розташування логічних елементів тексту. 

20.Методика створення Збірника типових текстів установи.

21.Комунікативна цілісність тексту ділового мовлення. 

22.Цілісність внутрішньої та зовнішньої текстових форм документа. Визначення мети, предмета, завдання, проблематики створення тексту. Вибір жанрово-стилістичної належності тексту. 

23.Логічні основи створення тексту службового документа. Методика його логічного аналізу.

24.Позатекстовий та підтекстовий зміст тексту. Модальність тексту. 

25.Жанрово-стилістична характеристика службових листів, заяв, скарг, запитів, службових та допоповідних записок, наказів, протоколів, договорів тощо.

26.Методи й методики редагування тексту. Специфіка редагування службових документів. 

27.Лінгвістична, композиційна, інформаційна структура тексту службового документа.

28.Структурування нетекстової частини оригіналу (рисунки, графіки, схеми, таблиці, формули, примітки, коментарі, додатки), вихідних даних про організацію-власника документа для внутрішніх та зовнішніх документів, поліграфічна структура документа – знаки, рядки, абзаци, стовпці, сторінки, розділи, справи. 

29.Поняття редакційної норми. Загальні норми створювання документів. Види редакційних норм.

30.Методи редагування. Послідовність операцій виправлення та їхня характеристика. 

31.Інформаційні, композиційні та логічні норми редагування. 

32.Методика здійснення правки-вичитки, правки-скорочення, правки-обробки, правки-переробки. 

33.Раціоналізування організації технологічного процесу обробки документної інформації;

34.Систематизація документних обліково-пошукових систем.

35.Удосконалення контролю виконання документів в установі.

36.Методика систематизація і зберігання документів в установі

37.Шляхи раціоналізації документообігу.

38.Порядок створення індивідуального переліку документів із зазначенням строків зберігання. 

39.Методика розроблення номенклатури справ підприємства. 

40.Організування експертизи цінності документів. Порядок створення та організування діяльності експертних комісій. 

41.Врахування специфіки організації конфіденційного діловодства.

42.Організування діловодства за зверненнями громадян. 

43.Сутність та методика діяльності спічрайтера. Основні етапи роботи над діловим документом. 

44.Основні ознаки та типові недоліки якісної письмової роботи науково-ділового та ділового характеру.

45.Методика написання роботи науково-ділового та ділового характеру.

46.Техніка написання роботи науково-ділового та ділового характеру. 

47.Характеристика матеріалів до доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

48.Характеристика доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

49.Характеристика звіту, звітної доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

50.Характеристика аналітичного огляду  як жанру роботи наукового та ділового характеру.

51.Характеристика звіту, звітної доповіді як жанру роботи наукового та ділового характеру.

52.Характеристика програми наради як жанру роботи наукового та ділового характеру.

53.Характеристика сценарію урочистого заходу як жанру роботи наукового та ділового характеру.

54.Характеристика проспекту як жанру роботи наукового та ділового характеру.

55.Методика підготовки доповіді для керівника. Види доповідей. Врахування особистісних якостей керівника та підготовка доповіді для нього. 

56.Методика опанування інтегрального та диференціального алгоритмів читання.

57.Методика реферування документів.

58.Методика анотування документів. 

59.Тематика та структура ведення переговорів. Принципи та методи ведення ефективних переговорів. 

60.Структура технологічних операцій з підготовки та проведення ділових нарад.
7. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

1.Опорний конспект лекцій

2.Електронний навчально-методичний комплекс дисципліни на платформі Інтернет-підтримки дистанційного навчання Moodle.

3. Контрольні питання з курсу. 
4.Індивідуальні завдання для проведення поточного модульного контролю з дисципліни. 
5. Мультимедійні презентації з курсу
Для інклюзивного навчання:

· методики диференційованого підходу до процесу навчання й оцінювання знань, умінь і здібностей студентів з інвалідністю; 

· дистанційні програми навчання для студентів із проблемами слуху і порушеннями опорно-рухового апарату.

· спеціалізовані комп’ютерні програми для навчання осіб з інвалідністю;

· забезпечення осіб із проблемами зору спеціальною літературою: книгами, підручниками, навчальними посібниками, журналами, надрукованими шрифтом Брайля та укрупненим шрифтом, і звуковими комп’ютерними програмами;

· наявність аудіовізуальних засобів навчання, спеціальної навчально-методичної літератури в електронному, друкованому, аудіовізуальному форматах для осіб з інвалідністю;

· дидактичні матеріали та засоби навчання осіб з інвалідністю для дистанційної та відкритої форм навчання.

1. Електронний навчально-методичний комплекс дисципліни на платформі Інтернет-підтримки дистанційного та відкритого навчання Moodle.

2. Адаптовані контрольні питання з курсу. 
3. Адаптовані індивідуальні завдання для проведення поточного модульного контролю з дисципліни. 
4. Адаптовані мультимедійні презентації з курсу
Для інклюзивного навчання:

· методики диференційованого підходу до процесу навчання й оцінювання знань, умінь і здібностей студентів з інвалідністю; 

· дистанційні програми навчання для студентів із проблемами слуху і порушеннями опорно-рухового апарату.

· спеціалізовані комп’ютерні програми для навчання осіб з інвалідністю;

· забезпечення осіб із проблемами зору спеціальною літературою: книгами, підручниками, навчальними посібниками, журналами, надрукованими шрифтом Брайля та укрупненим шрифтом, і звуковими комп’ютерними програмами;

· наявність аудіовізуальних засобів навчання, спеціальної навчально-методичної літератури в електронному, друкованому, аудіовізуальному форматах для осіб з інвалідністю;

· дидактичні матеріали та засоби навчання осіб з інвалідністю для дистанційної та відкритої форм навчання.

7.2. Глосарій

(термінологічний словник)

1.Інформаційний пошук - пошук інформації, яка відповідає інформаційному запиту. 

2.Документальний пошук - пошук документа, що відповідає інформаційному запиту (має ознаки, що задаються). 

3.Бібліографічний пошук - І)  пошук  відомостей  про  документ  (тобто бібліографічної інформації); 2) пошук документів за джерелами бібліографічної інформації. 

4.Фактографічний пошук - пошук фактографічної інформації (фактичних даних), що відповідає інформаційному запиту. 

5.Ручний  інформаційний пошук - інформаційний пошук, який здійснюється людиною без використання технічних засобів. 

6.Машинний  інформаційний  пошук - інформаційний пошук, який здійснюється людиною за допомогою машини. 

7.Автоматизований інформаційний пошук - інформаційний пошук, який здійснюється електронно-обчислювальною машиною за спеціальною програмою, без безпосередньої участі людини. 

8.Ретроспективний інформаційний пошук – пошук інформації за документами, які видані (створені) протягом певного періоду минулого часу, зі значною хронологічною глибиною. 

9.Поточне оповіщення - оповіщення споживачів про нову інформацію, що міститься в документах, які видані (створені) останнім часом. 

10.Вибіркове розповсюдження інформації (ВРІ) - вид поточного оповіщення,   при якому враховуються індивідуальні особливості та інформаційні потреби осіб або організацій, для яких інформація призначена, а також постійно діючі інформаційні запити, з обов'язковим зворотним зв'язком від споживачів для корекції цих запитів. 

11.Інформаційно-пошуковий масив - упорядкована сукупність документів, фактів або відомостей про них, яка призначена для інформаційного пошуку. 

12.Інформаційно-пошукова мова (ІПМ) - штучна мова, яка призначена для характеристики та пошуку документів, відомостей про них або інформації, що міститься у документах. 

13.Пошуковий образ документа  (ПОД) - набір пошукових ознак, які характеризують документ і є потрібними для пошуку та ідентифікації документа у відповідності із запитом. 

14.Пошуковий образ запиту (ПОЗ) - набір пошукових ознак,  які  характеризують запит і є  необхідними  для  пошуку та ідентифікації інформації (або документа), відповідно до запиту. 

15.Пошуковий припис - текст інформаційпо-пошуковою мовою, який відображає пошуковий образ запиту і містить вказівки щодо послідовності дій, що необхідні для ефективного інформаційного пошуку. 

16.Інформаційно-пошукова система (ІПС) – сукупність інформаційно-пошукового масиву, інформаційно-пошукової мови, правил її використання, критеріїв видачі та технічних засобів, які призначені для інформаційного пошуку. 

17.Критерій видачі - сукупність правил, за якими при інформаційному пошуку приймається рішення   про  видачу  або  невидачу  документа,  бібліографічної   або фактографічної інформації у відповідь на інформаційний запит. 

18.Документальна інформаційно-пошукова система - інформаційно-пошукова система, шо призначена для пошуку та видачі документів і (або) відомостей про них. 

19.Фактографічна інформаційно-пошукова система - інформаційно-пошукова система, що призначена для пошуку та видачі фактографічної інформації. 

20.Автоматизована інформаційно-пошукова система (АІПС) - інформаційно-пошукова система, що реалізована на базі використання електронно-обчислювальної техніки. 

21.Пертинентність - 1) відповідність інформації потребам. 2) характеристика ступеня відповідності змісту документа, знайденого в результаті інформаційного пошуку, до змісту інформаційної потреби, що виражена в інформаційному запиті. 

22.Релевантність - І) відповідність інформації запиту;  2)   характеристика   ступеня  відповідності   змісту документа,   знайденого  в   результаті  інформаційного   пошуку,   змісту інформаційного запиту. 

23.Повнота пошуку - показник,  який  визначається  співвідношенням    між кількістю знайдених релевантних бібліографічних записів і загальною кількістю релевантних бібліографічних записів у інформаційно-пошуковому масиві. 

24.Точність пошуку - показник,  який визначається  співвідношенням  між  кількістю  виданих  релевантних документів  із  загальною  кількістю  виданих документів. 

25.Втрати інформації - показник, який визначається співвідношенням між кількістю невиданих релевантних документів із загальною кількістю релевантних документів у інформаційно-пошуковому масиві. 

26.Інформаційний шум - показник, який визначається співвідношенням між кількістю нерелевантних бібліографічних записів у відповіді   споживачу  і  загальною  кількістю  виданих  бібліографічних записів. 

27.Довідково-інформаційний фонд - сукупність  упорядкованих первинних документів і довідково-пошукового апарату,   що призначені для задоволення інформаційних потреб. 

28.Довідково-пошуковий апарат (ДПА) – сукупність упорядкованих масивів вторинних документів, які призначені для пошуку науково-технічної інформації. 

29.Довідково-інформаційне обслуговування - сукупність процесів, спрямованих на задоволення інформаційних запитів і потреб споживачів інформації, що здійснюються органом науково-технічної інформації. 

30.Довідково-інформаційне обслуговування у режимі "запит - відповідь" - вид довідково-інформаційного обслуговування, при якому на кожний інформаційний запит видається одноразова відповідь. 

31.Система вибіркового розповсюдження інформації – система, що здійснює процес вибіркового розповсюдження інформації у відповідності до постійно діючих запитів споживачів інформації при обов'язковому зворотньому зв'язку. 

32.Інформаційне консультування - вид інформаційної послуги, що забезпечує споживача інформацією, що знайденою будь-якими методами та засобами і в тій формі, яка потрібна читачеві (бібліогра фічний фактографічній чи концептографічній). 

33.Диференційоване забезпечення керівників науково- технічною інформацією - забезпечення керівників спеціально підготовленою науково-технічною інформацією, яка призначена для вирішення завдань управління. 

34.Науково-технічна пропаганда - вид науково - інформаційної діяльності, спрямований на розповсюдження досягнень науки, техніки і передового  виробничого досвіду з метою їх впровадження у виробництво і підвищення рівня знань спеціалістів. 

35.Довідково-бібліографічне обслуговування (ДБО) - обслуговування у відповідності до разових інформаційних запитів споживачів інформації. 

36.Бібліографічний запит - вимога на бібліографічну інформацію, яка надійшла |від споживача до організації, що здійснює бібліографічне обслуговування. 

37.Тематичннй бібліографічний пошук - пошук бібліографічноі інформації за визначеною темою. 

38.Адресний бібліографічний пошук - пошук даних про наявність та (або) місцезнаходження документа в певному фонді. 

39.Уточнювальний бібліографічний пошук – пошук відсутніх та (або) уточнення перекручених елементів бібліографічного опису документа. 

40.Бібліографічна довідка - відповідь на разовий інформаційний   чи бібліографічний    запит, яка містить бібліографічну інформацію. 

41.Тематична бібліографічна довідка - бібліографічна довідка, що містить бібліографічну інформацію з визначеної теми. 

42.Адресна бібліографічна довідка - бібліографічна довідка, в якій встановлюється наявність та (або) місцезнаходження документа в певному фонді. 

43.Уточнювальиа бібліографічна довідка - бібліографічна довідка, в якій встановлюються та (або) уточнюються елементи бібліографічного опису, що відсутні чи перекручені в запиті споживача. 

44.Бібліографічна консультація - відповідь на разовий інформаційний запит, яка містить поради щодо самостійного здійснення бібліографічного пошуку споживачем. 

45.Усна  бібліографічна довідка - бібліографічна довідка, видана в усній формі. 

46.Письмова бібліографічна довідка – бібліографічна довідка, видана у письмовій формі. 

47.Фактографічна довідка - відповідь на разовий інформаційний запит, яка містить фактографічну інформацію. Вона може супроводжуватися посиланням на джерело інформації, у тому числі на документи, тобто може вміщувати також і бібліографічну інформацію. 

48.Фактографічна консультація - відповідь на разовий інформаційний запит, яка містить поради щодо самостійного пошуку фактографічної інформації споживачем. Фактографічна консультація вміщує посилання на джерело потрібної фактографічної інформації, у тому числі посилання на документальні джерела, тобто бібліографічну інформацію. 

49.Бібліографічне інформування споживачів (БІС) - систематичне   забезпечення споживачів бібліографічною інформацією відповідно до довготривалих постійнодіючих запитів та (або) без запитів, у   відповідності   до інформаційних потреб споживачів. 

50.Індивідуальне бібліографічне інформування споживачів - бібліографічне інформування визначеного споживача інформації, яке здійснюється із врахуванням його індивідуальних інформаційних потреб і довготривалих постійнодіючих інформаційних запитів. 

51.Групове бібліографічне інформування споживачів - бібліографічне інформування групи споживачів інформації, члени якої мають близькі за змістом інформаційні потреби. 

52.Масове бібліографічне інформування споживачів - бібліографічне інформування широкого кола споживачів інформації чи будь-якого, не визначеного наперед, споживача (абонента бібліотеки, читача газети тощо). 

53.Рекомендаційно-бібліографічне обслуговування (РБО) - процес використання засобів і методів рекомендаційної бібліографії у роботі з читачами в бібліотеці, спрямований на задоволення їхніх інформаційних інтересів. 

54.Мікроформа  бібліографічного - бібліографічний посібник у вигляді мікрофільму, мікрофіши, мікрокартки. 

55.Довідково-бібліографічний апарат (ДБА) - сукупність довідкових  і  бібліографічних  видань,  каталогів і картотек, призначена для розкриття   складу та змісту   документів, сприяння їх доведенню до споживачів, виконання завдань бібліографічного обслуговування. 

56.Довідково-бібліографічний фонд – частина довідково-бібліографічного апарату,  яка  включає  документи  директивного  та керівного характеру, довідники і бібліографічні посібники, потрібні для здійснення всіх процесів бібліографічної роботи. 

57.Фонд  виконаних  довідок - частина довідково-бібліографічного апарату, що являє собою зібрання копій раніше виконаних письмових бібліографічних і фактографічних довідок. 

58.Інформаційний інтерес - усвідомлена інформаційна потреба чи форма її активного прояву. 

59.Інформаційний запит; запит: 1)суб'єктивне формулювання інформаційного інтересу або опосередкований прояв інформаційної потреби, її умовне позначення; 2) викладення інформаційної потреби споживачем   при звертанні   до органу науково-технічної інформації; 3) записаний природною мовою текст, що виражає деяку інформаційну потребу. 
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