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Тип дисципліни:   обов’язкова   Форма навчання:   денна  
Освітній ступінь:   бакалавр         
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Науковий ступінь, вчене звання, посада: викладач 
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3. Опис та мета дисципліни  

Навчальна дисципліна «Теорія та практика референтської та офісної діяльності» є 
вибірковим компонентом підготовки здобувачів вищої освітнього ступеня «бакалавр» зі 
спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа освітньої програми 
«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа: документознавство». Вона покликана 
ознайомити студентів з особливостями референтської та офісної діяльності. У результаті 
вивчення дисципліни « Теорія і практика референтської та офісної діяльності» випускник 
зі спеціальності «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» має бути підготовленим до 
роботи на посадах референта, помічника керівника, секретаря-референта, практично 
використовуючи навики документаційного забезпечення діяльності управління, 
спічрайтингу, інформаційно-аналітичної діяльності тощо.  
4. Результати навчання 

Вивчення навчальної дисципліни передбачає формування та розвиток у студентів 
компетентностей та програмних результатів навчання відповідно до освітньо-професійної 
програми: 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа: документознавство», 
державного стандарту підготовки бакалаврів зі спеціальності Інформаційна, бібліотечна та 
архівна справа та Національної рамки кваліфікації. 

 
1. Знання: 

- нормативно-методичну базу діяльності секретаря-референта; 
- основні положення теорії й практики референтської та офісної діяльності; 
- принципи планування секретарської діяльності та діяльності керівника; 
- принципи організації прийому відвідувачів, нарад, ділових поїздок та інших заходів; 
- види ділових бесід, правила ведення ділових бесід і телефонних переговорів; 



- основи професійної етики, мовленнєвої комунікації, ділового протоколу й етикету; 
- сучасні  технічні засоби для оптимізації референтської діяльності. 
2. Уміння: 

- виконувати основні види робіт із документаційного забезпечення та бездокументного 
обслуговування управлінської діяльності; 

- планувати роботу референта, планувати і раціонально організовувати роботу 
керівника; 

- здійснювати пошук, систематизацію, обробку та аналіз інформації з різних джерел 
задля реалізації референтських функцій і забезпечення роботи керівника установи; 

- здійснювати інформаційно-аналітичне забезпечення управлінських процесів із 
використанням сучасних інформаційних ресурсів та технологій з метою реалізацій 
референських функцій в межах своєї компетенції; 

- організовувати прийом відвідувачів, наради, ділові поїздки, ділові зустрічі та інші 
заходи; 

- раціонально організувати прийом відвідувачів і телефонне обслуговування; 
- налагоджувати ділові відносини з окремими категоріями персоналу. 

 

5. Структура дисципліни 

Тема № 1. Вступ. Сутність референтської/ секретарської діяльності  
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (1 год.): 
1. Поняття референтської діяльності.  
2. Секретар і референт як представники 

секретарської професії.  
3. Діяльність секретаріату в структурі 

апарату управління. 
4. Професійні вимоги до секретаря-

референта: рівень освіти, професійні знання 
й навички, ділові й особисті якості.  

 

1. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

2. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 

Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна-Нова, 392 с.  
4. Закон України «Про інформацію» 

URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2657
-12 

5. Класифікатор професій : ДК 003:2010 
[Текст] / Держ. ком. України з питань техн. 
регулювання та споживч. політики. – К.: 
Держспоживстандарт України, 2010. – 697 с. 

6. Савчук, Г. М. (2014) Співвідношення 
професій референта, секретаря-референта та 
помічника керівника на основі типових 
посадових інструкцій.  Квалілогія книги: зб. 

наук. пр. Укр. акад. друкарства. Львів, № 2. 
С. 78– 87 

7. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 

Лабораторне заняття 1. Функції та 
посадові обов’язки секретаря-референта (2 
год.) 
1. Загальна характеристика професійної 

діяльності секретаря-референта 
2. Кваліфікаційні вимоги до секретарів. 
3. Посадова інструкція секретаря-референта.  
4. Європейські вимоги до кваліфікації 

секретаря. 
Завдання для самостійної роботи: 

Підготувати презентацію на тему: 
Історичні етапи розвитку референтської 
діяльності в Україні. 

Обсяг - 10-12 слайдів, термін виконання: 
не пізніше ніж за тиждень до завершення 
теоретичного навчання. 

 
 
 

Тема № 2. Правові основи діяльності секретаря-референта. Посадові обов’язки 
секретаря-референта 



Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (1 год.): 
1. Законодавча та нормативно-методична 

база роботи секретаря-референта.  
2. Регулювання трудової діяльності 

секретаря-референта 
3. Основні положення трудового 

законодавства 
4. Внутрішнє регулювання трудової 

діяльності  
5. Планування робочого часу секретаря-

референта.   
6. Нормування праці секретаря-референта. 

 

1. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

2. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 

Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна – Нова, 392 с.  
4. ДСТУ 2732: 2004. Діловодство і архівна 

справа. Терміни та визначення [Текст] / 
розроб.: С. Г. Кулешов [и др.]. Офіц. изд. 
Київ: Держспоживстандарт України, 2005. 

5. Загорецька, А. М. (2003) Термінологічні 
стандарти з діловодства та архівної справи: 
історичний аспект та сучасний стан. 
Документознавство та інформаційна 

діяльність: Наука. Освіта. Практика: зб. 

матеріалів наук. конф. (18 грудня 2002). 55-
58. 

6. Закон України «Про електронний 
цифровий підпис» URL:  
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/852-15 

7. Закон України «Про електронні 
документи та електронний документообіг» 
URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-
15 

8. Закон України «Про інформацію» 
URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2657
-12 

9. Закон України «Про Національний 
архівний фонд та архівні установи» 
URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3814
-12 

10. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація 

праці менеджера. Навч. посібник. Київ: 
Центр учбової літератури, 360 с. 

 
 

Лабораторне заняття 2. Діяльність 
секретаря-референта щодо організації 
роботи в офісі (2 год.) 

1. Планування робочого дня секретаря-
референта. 

2. Організація інформаційно-довідкової 
роботи. Документообіг на підприємстві. 

3. Реєстрація, розподіл, засвідчення 
документів. Контроль за їх виконанням. 

4. Номенклатура справ. Підготовка 
документів до зберігання та їх здача в архів. 

5. Робота з документами, що містять 
комерційну таємницю 

 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Опрацювання законодавчої бази 

України, що регламентує діяльність 
референта (усне опитування на практичному 
занятті щодо знання змісту законів). 

 

 
Тема № 3. Робота секретаря-референта з масивами та потоками документів 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Традиційний документообіг як основа 

функціонування установи.  
2. Місце організаційно-розпорядчої 

документації у забезпеченні діяльності 

1. Блощинська, В. А. (2005) Сучасне 

діловодство : навчальний посібник. Київ: 
Центр навчальної літератури, 320 с. 

2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 



установ.  
3. Електронний документообіг. 
4. Організація роботи зі документами 

службового використання.  
5. Робота з документами, що містять 

комерційну  таємницю.  
6. Обов’язки секретаря-референта щодо 

організації документообігу в установі. 
7. Підготовка документів для огляду 

керівником та підпису.  
8. Архівування документів. 

 

Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20s
prava%20Varenko.pdf 

3. Гордієнко, К.Д. (2006) Діловодство в 

роботі секретаря. Практичний посібник. 
Київ: КНТ, 280с.  

4. Палеха, Ю.І. (2003) Управлінське 

документування: Навчальний посібник: У 2 

ч. 3-тє вид., доп. Київ: Вид-во 
Європейського ун-ту  

5. Слободянюк, Н.Ю. (2004) Діловодство 

та управлінська документація: Навчальний 

посібник. Вінниця: ВНТУ, 80с.  
6. Горголюк, Н. Г. (2007) Сучасне 

діловодство: зразки документів, діловий 

етикет, інформація для ділової людини / 
уклад. Н. Г.  Горголюк, І. А. Казімірова ; за 
ред. В. М. Бріцина. Київ: Довіра, 687 с. 

7. Універсальний довідник-практикум з 

ділових паперів / С. П. Бибик, І. Л. Михно, 
Л. О. Пустовіт, Г. М. Сюта. 2-ге вид., доп. 
і випр. Київ: Довіра : УНВЦ «Рідна мова», 
1998.  507 с. 

 
 

Лабораторне заняття 3. Організація 
документного обслуговування діяльності 
керівника (2 год.) 

1. Робота секретаря-референта зі складання, 
оформлення та виготовлення управлінських 
документів. Зберігання бланків, печаток і 
штампів.  

2. Обов’язки секретаря з друкування, 
тиражування, копіювання та розсилання 
документів.  

3. Робота секретаря-референта з організації 
документообігу в кабінеті керівника.  

4. Робота секретаря-референта з вхідною, 
вихідною та внутрішньою документацією.  

5. Робота секретаря-референта зі зберігання 
документів та використання їх у поточній 
діяльності.  

 
Завдання для самостійної роботи: 
Підготувати доповідь на тему: 

1. Ергономічні та санітарно-гігієнічні 
вимоги до робочого місця 
секретаряреферента.  

2. Технічні засоби в секретарській справі. 
Правила техніки безпеки під час роботи з 
оргтехнікою.  

3. Норми часу на виконання 
машинописних, стенографічних, діловодних 
робіт. 

 

 
Тема № 4. Реферування в роботі секретаря-референта 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Поняття про реферування як одного з 

видів аналітичної діяльності. 
2. Етапи процесу реферування. 
3. Методика реферування одного джерела і 

кількох джерел.  
4. Поняття про реферат. Різновиди 

1. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20s
prava%20Varenko.pdf 

2. Варенко, В.М. (2007) Референтна 



рефератів. Вимоги до реферату. Структура й 
стиль реферату. 

5. Методи відбирання та подання 
інформації, необхідної керівникові.  

 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 

Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна – Нова, 392 с.  
4. Коханова, І.О. (2011) Основні засади 

реферування документів як сфери 
практичної діяльності. Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. № 2. С. 
59–63. 

5. Сандул О. (2013) Застосування 
інноваційних технологій у процесі 
реферування літератури з метою створення 
якісних інформаційних ресурсів. Наукові 

праці Національної бібліотеки України ім. В. 

І. Вернадського. Київ, Вип. 37. С. 265–275. 
6. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 

Лабораторне заняття: Реферування як вид 
аналітичної діяльності (1 год.)  

1. Реферування. Реферат, його функції і 
класифікація. 

2. Основні вимоги до реферату.  
3. Особливості реферування різних 

документів. 
4. Анотування, анотації, їх класифікація. 
5. Вимоги до анотацій. 
 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Опрацюйте статтю зі сфери ваших 

наукових зацікавлень. Здійсніть реферування 
цього наукового джерела. Проведіть 
самостійний аналіз складних для вас кроків 
під час реферування. 

Підготуйте доповідь на тему: 
1. Типологічні особливості реферативних 

та оглядових видань. 
2. Особливості реферування різних видів 

видань. 
 

 

 
Тема № 5. Редагування в роботі секретаря-референта 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 

1. Поняття про редагування. 
2. Техніка редагування текстів.  
3. Види правок текстів: правка-

вичитування, правка-скорочення, правка-
опрацювання, правка-переробляння. 
Коректурні знаки. 
 

1. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20s
prava%20Varenko.pdf 

3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 
Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна-Нова, 392 с.  
4. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 

 

Лабораторне заняття: Редагування  
документів (1 год.) 

1. Особливості офіційно-ділового стилю 
документів. 

2. Діловий текст та його складові частини 
3. Редагування документів.  
4. Виправлення тексту та технічні 

прийоми виправлень. 



Завдання для самостійної роботи: 
Підготуйте реферат на тему: 

«Редагування як напрям діяльності 
референта». 

 
Тема № 6. Спічрайтерська діяльність у роботі секретаря-референта 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (1 год.): 

1. Історія виникнення спічрайтерства 
2. Професійні знання та вміння 

спічрайтера. 
3. Етапи роботи з підготовки текстів 

письмових замовлень керівника.  
4. Способи фіксування інформації: 

конспектування (реферування), 
картографування, ксерокопіювання. 

5. Складові опрацювання теми: 
аспектуалізація, класифікація, вироблення 
авторської позиції.  

6. Підготовка тексту усного виступу 
керівника.  

7. Мета і зміст усного виступу. Структура 
виступу.  

8. Особливості особистості керівника й 
підготовка виступу для нього.  

 

1. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

2. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 

Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна-Нова, 392 с.  
4. Ісайкіна, О.Д. (2016) Спічрайтинг як 

базова технологія політичного піару. Соціум. 

Документ. Комунікація . Вип. 2. С. 177-188. 
URL: http://nbuv.gov.ua/UJRN/cdk_2016_2_17 

5. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 

Лабораторне заняття:  Техніка написання 
промови для керівника (2 год.)  
1. Публічний виступ. Основні закони 
2. Основні етапи підготовки промови 
3. Оформлення текстового матеріалу 

Завдання для самостійної роботи: 
Підготуйте реферат на тему:  

1. Письмові жанри в роботі секретаря-
референта: доповідь, звіт, аналітичний огляд, 
програма наради, сценарій святкового 
заходу, вітальна листівка.  

2. Різновиди усних виступів: промови, 
доповіді. 

 
Тема № 7. Робота секретаря-референта з організації прийому відвідувачів 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (1 год.): 

1. Обов’язки секретаря-референта з 
організації прийому відвідувачів. 

2. Категорії відвідувачів: співробітники 
своєї фірми, працівники інших установ, 

1. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 



відряджені, громадяни. 
3. Загальні правила прийому відвідувачів.  
4. Особливості прийому різних категорій 

відвідувачів.  
 

URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 
Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна-Нова, 392 с.  
4. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 
 

 

Лабораторне заняття: Прийом 
відвідувачів в офісі, організація прийому 
громадян (2 год.) 

1. Обов’язки секретаря-референта з 
організації прийому відвідувачів. 

2. Категорії відвідувачів: співробітники 
своєї фірми, працівники інших установ, 
відряджені, громадяни. 

3. Загальні правила прийому відвідувачів. 
4. Особливості прийому різних категорій 

відвідувачів. 
Завдання для самостійної роботи: 

Визначте основні помилки, що можуть 
мати місце при прийомі відвідувачів в 
установі. 
 

 

 
Тема № 8. Робота секретаря-референта з організації телефонного 

обслуговування 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Обов’язки секретаря-референта з 

організації телефонного обслуговування 
керівника.  

2. Загальні правила ведення телефонних 
переговорів. 

3. Комунікативна поведінка секретаря-
референта в разі вхідних телефонних 
дзвінків.  

4. Комунікативна поведінка секретаря-
референта в разі вихідних телефонних 
дзвінків.  

5. Особливості ведення «внутрішніх» 
телефонних переговорів та переговорів 
мобільним телефоном.  

6. Фіксування телефонних повідомлень та 
переговорів. Правила приймання й 
передавання телефонограм. 

 

1. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 
Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна – Нова, 392 с.  
4. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 
 

Лабораторне заняття: Організація 
бездокументного обслуговування (2 год.) 

1. Загальне поняття про функції секретаря з 
бездокументного обслуговування 
управління: функції адміністративні, 
організаційні, технічні та сервісні. 



2. Планування роботи керівника. 
3. Співвідношення графіка роботи 

керівника й секретаря. 
4. Обов’язки секретаря-референта з 

організації телефонного обслуговування 
керівника. 

5. Особливості ведення «внутрішніх» 
телефонних переговорів та переговорів 
мобільним телефоном. 
 
 
Завдання для самостійної роботи: 

Скласти перелік основних помилок, що 
можуть мати місце при спілкуванні по 
телефону. 
 

 
 

 
Тема № 9. Робота секретаря-референта з організації ділових поїздок 

(відряджень) керівника 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (1 год.): 
1. Обов’язки секретаря-референта з 

організації ділових поїздок (відряджень) 
керівника. 

2. Підготовка до ділової поїздки 
(відрядження): з’ясування мети, місця та часу 
поїздки; розроблення маршруту та програми 
поїздки; оформлення відрядних документів; 
придбання квитків та бронювання місць у 
готелі; підготовка довідково-інформаційних 
матеріалів та сувенірів. 

3. Дії секретаря-референта під час 
перебування керівника у відрядженні. 

4. Дії секретаря-референта після 
повернення керівника з відрядження. 

1. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20s
prava%20Varenko.pdf 

3. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 
Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна-Нова, 392 с.  
4. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 
 

Лабораторне заняття: Участь секретаря-
референта в організації ділових поїздок та 
відряджень керівника (2 год.) 

1. Підготовка до ділової поїздки 
(відрядження): 

- з’ясування мети, місця та часу поїздки; 
-розроблення маршруту та програми 
поїздки; 
- оформлення відрядних документів; 
- придбання квитків та бронювання місць у 
готелі; 
-підготовка довідково-інформаційних 
матеріалів та сувенірів. 
2. Дії секретаря-референта під час 

перебування керівника у відрядженні. 



3. Дії секретаря-референта після 
повернення керівника з відрядження. 

 
Тема № 10. Робота секретаря-референта з організації нарад та інших 

управлінських заходів із великою кількістю учасників 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (1 год.): 

1. Форми управлінської діяльності на 
підприємстві: наради, засідання, збори, 
конференції, семінари, симпозіуми.  

2. Обов’язки секретаря-референта з 
організації оперативних нарад з невеликою 
кількістю учасників. 

3. Підготовка до наради з великою 
кількістю учасників: підготовка порядку 
денного; визначення кола учасників, дати та 
місця проведення; підготовка програми та 
прес-релізу; запрошення учасників; 
підготовка й тиражування матеріалів; 
організаційно-технічне забезпечення. 

4. Особливості проведення наради з 
великою кількістю учасників: реєстрація 
учасників, організаційно-технічне 
забезпечення.  

5. Особливості проведення конфіденційних 
нарад.  

 

1. Балабанова, Л.В. (2007) Організація праці 
менеджера: підручник. / Л. В. Балабанові, 
О.В. Сардак // 2-е вид-ня, перероб. та доп. К.: 
ВД «Професіонал», 416 с. 

2. Варенко, В.М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури» 
URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
rava%20Varenko.pdf 

3. Варенко, В.М. (2007) Референтна 

справа. Навч. посібник. Київ, 168 с. 
4. Вербицька, Т.С., Чіннікова В.П. (2001) 

Секретарська справа та сучасне 

справочинство. Львів: Оріяна – Нова, 392 с.  
5. Скібіцька, Л.І. (2010) Організація праці 

менеджера. Навч. посібник. Київ: Центр 
учбової літератури, 360 с. 

6. Хміль, Ф.І. (2006) Управління 

персоналом: підручник для студентів вищих 

навчальних закладів. К.: Академвидав, 448 с. 
7. Шавкун, І. Г. (2010) Етика організаційних 

комунікацій. Збірник наукових праць за 

матеріалами науково-практичної 

конференції «Наукові дослідження і їх 

практичне застосування. Сучасний стан і 

шляхи розвитку '2010». Том 17 Філософія і 
філологія. Одеса, С. 17-18. 

Лабораторне заняття: Організація 
управлінських заходів із великою 
кількістю учасників (2 год.) 

1. Види ділових заходів.  
2. Обов’язки секретаря-референта з 

організації оперативних нарад з невеликою 
кількістю учасників. 

3. Підготовка до наради з великою кількістю 
учасників: 

- підготовка порядку денного; 
- визначення кола учасників, дати та місця 
проведення; 
- підготовка програми та прес-релізу; 
- запрошення учасників; 
- підготовка й тиражування матеріалів; 
- організаційно-технічне забезпечення. 
4. Особливості проведення наради з 

великою кількістю учасників: реєстрація 
учасників, організаційно-технічне 
забезпечення. 

5. Особливості проведення конфіденційних 
нарад. 

6.  Ділові переговори, їх етапи.  



Завдання для самостійної роботи: 
Підготувати доповідь на тему: 
 1. Документування ходу наради. 
 2. Організація аудіо- і відео нарад. 

 
Тема № 11. Робота секретаря-референта з організації ділових зустрічей та 
переговорів. Візитні картки в роботі секретаря-референта 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Ділові зустрічі в діяльності фірми. 
2. Етапи підготовки до ділової зустрічі.  
3. Особливості проведення ділових 

зустрічей.  
4. Церемонія зустрічі делегації.  
5. Етикет привітання.  
6. Різновиди візитних карток. Оформлення 

візитних карток. 

1.Авраменко, О.О., Яковенко, Л.В.,Шийка, 
В.Я  (2015) Ділове спілкування: Навчальний 

посібник. / За наук. ред. О. О. Авраменко. – 
Івано- Франківськ, «Лілея-НВ», 160 с. 
2.Варенко, В.М.  (2016) Референтна справа. 

Навчальний посібник. К. : Видаництво 
«Центр учбової літератури» URL: 
http://culonline.com.ua/Books/Referentna%20sp
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Лабораторне заняття: Організація ділових 
зустрічей та переговорів (2 год.) 

1. Ділові зустрічі в діяльності фірми. 
2. Підготовка до ділової зустрічі: 
- визначення часу і місця зустрічі; 
- запрошення; 
- визначення складу учасників переговірної 
групи та протокольної групи; 
- підготовка програми візиту; 
- підготовка необхідної документації; 
- бронювання номерів у готелі; 
- організаційно-технічне забезпечення. 
3. Особливості проведення ділових 

зустрічей. 
4. Церемонія зустрічі делегації. Етикет 

привітання. 
5. Розміщення за столом переговорів. 
6. Різновиди візитних карток. Оформлення 

візитних карток. 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Підготувати доповідь на тему: 

1. Вплив національних особливостей на 
ведення та перебіг переговорів. 

 

 
6. Політика курсу 

Політика щодо відвідування навчальних занять. 
Згідно з «Положенням про порядок оцінювання рівня навчальних досягнень студентів в 
умовах ЄКТС в ІДГУ» студенти мають обов’язково бути присутніми на семінарських 
заняттях. Студент, який з поважних причин, підтверджених документально, не мав був 
відсутній на семінарському занятті, має право на відпрацювання у двотижневий термін 
після повернення до навчання. Студент, який не використав надане йому право у 



встановлений термін або пропустив заняття без поважних причин, отримує за кожне 
пропущення заняття 0 балів. Студенти, які навчаються за індивідуальним графіком, мають 
в повному обсязі виконати додаткові індивідуальні завдання, попередньо узгодивши їх з 
викладачем. Присутність на модульній контрольній роботі є обов’язковою. У випадку 
відсутності студента на проміжному контролі з поважної причини, підтвердженої 
документально, йому призначається інша дата складання модульної контрольної роботи. 

Політика академічної доброчесності. 
Студенти мають дотримуватись правил академічної доброчесності відповідно до «Кодексу 
академічної доброчесності ІДГУ». Наявність академічного плагіату в студентських 
роботах є підставою для виставлення негативної оцінки. Списування студентів під час 
проведення модульної контрольної роботи є підставою для дострокового припинення її 
складання та виставлення негативної оцінки. 
 
7. Проміжний і підсумковий контроль 

Форма проміжного контролю 
Модульна контрольна робота проводиться у формі комп’ютерного тестування (на 
платформі Moodle) та включає 20 тестових завдань різних рівнів складності. 
 
Зразок модульної контрольної роботи 

1.Секретар-референт за дорученням керівника складає 
a) кошториси, акти виконаних робіт 
b) листи, запити 
c) програми розвитку підприємства 
2. Якість секретаря, яка має на увазі здатність і уміння бути тактовним, чемним,  

вести бесіду без негативних емоцій – це … 
a) поінформованість 
b) інтелігентність 
c) ініціативність 
3.При вирішенні різних питань (підготовці документів, бесіді з відвідувачами і по 

телефону тощо) секретар-референт  
a) має використовувати тільки фактичну, строго перевірену інформацію 
b) може розголошувати інформацію 
c) може переповісти інформацію окремим співробітникам 

 

8. Критерії оцінювання результатів навчання 

Шкала та схема формування підсумкової оцінки 
Переведення підсумкового балу за 100-бальною шкалою оцінювання в підсумкову оцінку 
за традиційною шкалою 

Підсумковий бал Оцінка за традиційною шкалою 

51-100 зараховано 
1-50 не зараховано 

 
   Схема розподілу балів 
Максимальна 
кількість балів 

70 балів 
(поточний контроль) – 

середньозважений бал оцінок за 
відповіді на практичних заняттях та 
виконання індивідуальних завдань, 

який переводиться у 100- бальну 

30 балів 
(проміжний контроль) – за 
результатами  виконання 
модульної контрольної 

роботи 



шкалу з ваговим коефіцієнтом.0,7 

Мінімальний 
пороговий 
рівень 

35 балів (поточний контроль) 16 балів (проміжний 
контроль) 

 
Підсумкова оцінка виставляється за результатами поточного та проміжного контролю. Під 
час поточного контролю оцінюються відповіді студента на практичних заняттях та 
результати самостійної роботи. Нарахування балів за поточний контроль відбувається 
відповідно до «Положення про порядок оцінювання рівня навчальних досягнень студентів 
в умовах ЄКТС в ІДГУ» http://idgu.edu.ua/wp-content/uploads/2016/06/polozhennja___pro-
porjadok-ocinjuvannja-rivnja-navchalnyh-dosjahnen-zi-zminamy.pdf  

Критерії оцінювання під час аудиторних занять 
Досягнення студентів на семінарських заняттях, а також виконані ними 

індивідуальна та самостійна роботи оцінюються за шкалою від «0» до «5». 
  

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів  
на практичних заняттях  

 
Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Оцінюється робота студента, який у повному обсязі володіє 
навчальним матеріалом, вільно, самостійно й аргументовано його 
викладає, глибоко та всебічно розкриває зміст теоретичних 
запитань та практичних завдань, використовуючи при цьому 
обов’язкову та додаткову літературу, вільно послуговується 
науковою термінологією, розв’язує задачі стандартним або 
оригінальним способом, наводить аргументи на підтвердження 
власних думок, здійснює аналіз та робить висновки. 

4 бали  

Оцінюється робота студента, який достатньо повно володіє 
навчальним матеріалом, обґрунтовано його викладає, в 
основному розкриває зміст теоретичних запитань та практичних 
завдань, використовуючи при цьому обов’язкову літературу, 
розв’язує задачі стандартним способом, послуговується 
науковою термінологією. Але при висвітленні деяких питань не 
вистачає достатньої глибини та аргументації, допускаються при 
цьому окремі неістотні неточності та незначні помилки. 

3 бали 

Оцінюється робота студента, який відтворює значну 
частину навчального матеріалу, висвітлює його основний зміст, 
виявляє елементарні знання окремих положень, записує основні 
формули, рівняння, закони. Однак не здатний до глибокого, 
всебічного аналізу, обґрунтування та аргументації, не 
користується необхідною літературою, допускає істотні 
неточності та помилки. 

2 бали 

Оцінюється робота студента, який достатньо не володіє 
навчальним матеріалом, однак фрагментарно, поверхово (без 
аргументації й обґрунтування) викладає окремі питання 
навчальної дисципліни, не розкриває зміст теоретичних питань і 
практичних завдань. 

1 бал  

Оцінюється робота студента, який не в змозі викласти зміст 
більшості питань теми та курсу, володіє навчальним матеріалом 
на рівні розпізнавання явищ, допускає істотні помилки, 
відповідає на запитання, що потребують однослівної відповіді. 




