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	Рецензенти:
	

	Іщенко Ігор Григорович                   –
	директор обласного центру зайнятості;

	Гришко Микола Миколайович        –
	керуючий справами виконавчого комітету Корольовської районної ради   м. Житомира;

	Хмара Катерина Вікторівна             –
	викладач кафедри української мови інституту філології Житомирського державного університету імені І. Франка.

	Літературний редактор:
	

	Матенчук Ірина Вікторівна              –
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	Технічний редактор:
	

	Мосейчук Світлана Олександрівна –
	директор ДПТНЗ «Житомирське ВПУ сервісу і дизайну».

	Керівники проекту:
	

	Васильчук Валентина Ананіївна     –
	директор навчально-методичного кабінету професійно-технічної освіти у Житомирській області;

	Орлата Оксана Олексіївна                –
	зав. сектором з розробки, апробації та впровадження державних стандартів професійно-технічної освіти з професій промисловості, агропромислового комплексу та сфери послуг науково-методичного відділу змісту та якості професійно-технічної освіти Інституту інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.


Зауваження та пропозиції щодо змісту проекту державного стандарту з професії «Асистент референта», замовлення на його придбання просимо надсилати за адресою: 
03035, м. Києва, вул.Урицького, 36.

Інститут інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.

Телефони: (044) 248-91-13
Заступник директора, начальник відділення змісту професійно-технічної освіти Ковтуненко Ніна Олексіївна

*Примітка. 
Цей державний стандарт не може бути повністю чи частково відтворений, тиражований та розповсюджений без дозволу Інституту інноваційних технологій та змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України
Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки робітників з професії 4115 «Асистент референта» розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 року № 1135 та ст. 32 Закону України «Про професійно-технічну освіту» (103/98-ВР) і є обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) підготовку кваліфікованих робітників, незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить: 

- освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу; 

- типовий навчальний план; 

- типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання, передбачених типовим навчальним планом;

- критерії кваліфікаційної атестації випускників;

- перелік основних обов’язкових засобів навчання;

- список рекомендованої літератури.

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів тривалість професійного навчання становить 1314 годин. 
При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначений термін навчання може бути подовжений за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» та ін.).

Освітньо-кваліфікаційна характеристика складена на основі кваліфікаційної характеристики професії «Асистент референта» (Випуск 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності», Розділ 1 «Професії керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року № 336), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування особливостей галузі, потреб роботодавців і містить вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до освітньо-кваліфікаційної характеристики включено вимоги, передбачені п.7 «Загальних положень» Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 року № 336.
Професійно-практична підготовка здійснюється в офіс-класі, конференц-залі, лабораторії технологій комп’ютерної обробки інформації, на навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств, установ, організацій.

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація мають право, відповідно до змін у техніці, технологіях, організації праці тощо, самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно з діючою нормативною базою.

Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є: 

- академічна година тривалістю 45 хвилин;

- урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;

- навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;

- навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин;

- навчальний рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів. 

Навчальний (робочий) час учня (слухача) в період проходження виробничої та передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно з законодавством.

Після завершення навчання кожний учень (слухач) повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні (слухачі) допускаються лише після навчання і перевірки знань з питань охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційної характеристики.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються за 12-ти бальною системою оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів). Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня «кваліфікований робітник» можливе за умови отримання учнем (слухачем) не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання і успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії та видається свідоцтво про присвоєння робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник», видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального закладу та за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоюється відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння робітничої кваліфікації державного зразка.
Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України
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1. Професія: 4115 «Асистент референта»
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2. Кваліфікація:  асистент референта



(рівень кваліфікації, клас)

3. Кваліфікаційні вимоги:

Повинен знати: законодавство України про підприємницьку діяльність; основи адміністративного, господарського та трудового права; правила ведення документації; основи економіки, організації праці, виробництва; профіль, спеціалізацію та особливості управління підприємством; організаційну, виробничу і соціальну структуру підприємства; основи технології виробництва; комп’ютерну та офісну техніку; технічні засоби реєстрації та оброблення інформації; правила, норми та етикет організації проведення ділових заходів, зустрічей, прийомів, нарад тощо; основи психології спілкування, соціології та етики професійних відносин; основи вітчизняної культури, звичаї, відповідні стилі літературного та ділового мовлення; зарубіжний досвід у відповідній галузі діяльності та у сфері діловодства і стенографії; одну або більше іноземних мов.

Повинен вміти: брати участь в упровадженні системи взаємозв’язків, застосовувати і підтримувати її відповідно до встановлених вимог і порядку, які забезпечують координацію внутрішньої управлінської діяльності між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів та іншими працівниками, взаємовідносин керівника підприємства із представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами та клієнтами. За дорученням керівника або його референта готувати, опрацьовувати відповідні інформаційні матеріали, проекти доповідей, співдоповідей; організовувати робочий час керівника, розклад його роботи; складати щомісячний графік звітів керівників структурних підрозділів про результати господарської діяльності. Доводити або брати участь у доведенні до відома відповідних працівників, служб та сторонніх організацій зміст рішень, прийнятих керівником. Готувати проекти розпорядчої, адміністративної, комерційної, технічної та іншої кореспонденції, запитів, звернень, відповідей на листи, повідомлень тощо. Готувати своєчасне та адресне направлення доручень, розпоряджень та наказів керівника підприємства (установи, організації), службової кореспонденції керівникам підрозділів та іншим виконавцям. Здійснювати планування та організацію поїздок керівника. Вести протоколи засідань із застосуванням стенографії чи інших засобів. Надавати секретарю керівника допомогу в прийманні сторонніх відвідувачів чи співробітників, отриманні довідок, запитів та іншої інформації адміністративного, фінансового та організаційного характеру. За дорученням керівника або референта готувати інформаційні, дорадчі, літературно-публіцистичні матеріали відповідного напряму діяльності, підбирати  необхідні законодавчо-нормативні, міжвідомчі, відомчі, фірмові, внутріфірмові та методичні документи. За дорученням керівника або референта вступати в ділове спілкування з партнерами через комп’ютерний та телефонний зв'язок. Допомагати керівнику підприємства в застосуванні відповідних норм етикету під час проведення зустрічей, прийому відвідувачів та гостей. Брати участь у підготовці для подання відповідним органам статистичної, науково-технічної та іншої інформації.

4. Загальнопрофесійні вимоги:
Повинен:
а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

б) додержуватися норм технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

г) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт; 

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

є) знати основи інформаційних технологій.

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти:

Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи. 

6.Сфера професійного використання випускника:
Всі види економічної діяльності.
7. Специфічні вимоги:
7.1. Вік: по закінченню терміну навчання не менше 18 років.

7.2 Стать: жіноча, чоловіча.

7.3. Медичні обмеження.

Типовий навчальний план
Професія: 4115 «Асистент референта» 

Кваліфікація: асистент референта 
Загальний фонд навчального часу – 1334 години
	№

з/п
	Навчальні предмети
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальнопрофесійна підготовка
	59
	8

	1.1
	Основи правових знань
	17
	-

	1.2
	Основи галузевої економіки і  підприємництва
	17
	-

	1.3
	Інформаційні технології
	17
	8

	1.4
	Правила дорожнього руху
	8
	-

	2
	Професійно-теоретична підготовка
	429
	66

	2.1.
	Інформаційно-комунікаційні технології опрацювання інформації
	33
	10

	2.2.
	Основи організації роботи асистента референта 
	114
	30

	2.3.
	Основи стенографії 
	58
	-

	2.4.
	Офісна техніка 
	29
	14

	2.5.
	Організація праці та менеджмент 
	33
	-

	2.6.
	Основи психології спілкування, соціології та етики професійних відносин 
	33
	6

	2.7.
	Основи українського ділового мовлення та редагування службових документів 
	41
	6

	2.8.
	Іноземна мова за професійним спрямуванням 
	58
	-

	2.9.
	Охорона праці
	30
	-

	3
	Професійно-практична підготовка
	798
	

	3.1.
	Виробниче навчання 
	300
	

	3.2.
	Виробнича практика
	498
	

	4
	Резерв часу 
	21
	

	5
	Консультації 
	20
	

	6
	Державна кваліфікаційна атестація
	7
	

	7
	Загальний обсяг навчального часу (без п.5)
	1314
	74


Перелік кабінетів, лабораторій, майстерень для підготовки кваліфікованих робітників за професією «Асистент референта»
1. Кабінети:

- охорони праці та правил дорожнього руху; 

- основ галузевої економіки і підприємництва, організації праці та менеджменту;

- основ правових знань;

- основ організації роботи асистента референта, офісної техніки і основ стенографії;
- інформаційних технологій, інформаційно-комунікаційних технологій опрацювання інформації і основ психології спілкування, соціології та етики професійних відносин;

- основ українського ділового мовлення та редагування службових документів;

- іноземної мови за професійним спрямуванням.

2. Лабораторії:

- конференц-зал;

- офіс-клас.

Примітка: для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників:

- допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання;

- індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може здійснюватись при наявності обладнаного навчального робочого місця;

      -предмети «Інформаційні технології», «Правила дорожнього руху»     вивчаються за згодою підприємств - замовників кадрів.

Типова навчальна програма 
з предмета

«Основи правових знань»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Господарство і право
	4
	

	2.
	Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів
	2
	

	3.
	Адміністративне право
	2
	

	4.
	Право громадян України на працю. Трудовий договір
	2
	

	5.
	Правове регулювання робочого часу і часу відпочинку. Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність
	2
	

	6.
	Правове регулювання заробітної плати. Гарантійні і компенсаційні виплати. Пільги для робітників, що поєднують роботу з навчанням
	2
	

	7.
	Державне соціальне страхування. Соціальні гарантії та соціальний захист працівників
	2
	

	8.
	Колективний договір. Правове регулювання охорони праці
	1
	

	
	Всього: 
	17
	


Тема 1. Господарство і право

Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб’єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємств і об’єднань. 

Правові основи приватизації державних підприємств. Правове становище кооперативів, господарських товариств, господарських об’єднань. Правовий режим майна господарських організацій. Зобов’язання у господарському праві. Господарський договір. Основні типи та види господарського договору. Зміст і порядок укладання господарських договорів.

Підприємництво в Україні. Законодавство про підприємницьку діяльність. Поняття підприємництва. Обмеження у здійсненні підприємницької діяльності. Державна реєстрація підприємництва. Припинення підприємницької діяльності.

Відповідальність у господарських відносинах. Види відповідальності за порушення господарського законодавства.

Правове регулювання окремих галузей господарства. Правове регулювання промисловості. 

Тема 2. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів

Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються при розв’язанні господарських спорів. Доарбітражне врегулювання господарських спорів. Третейські суди. Порушення справ у господарському суді. Подання позову. Учасники процесу при вирішенні справ у господарському суді.

Тема 3. Адміністративне право

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. Поняття адміністративного правопорушення і адміністративної відповідальності. Види адміністративних стягнень.

Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення.

Тема 4. Право громадян України на працю. Трудовий договір
Конституція України про права і свободи людини і громадянина. Основні трудові права і обов'язки працівників. Особливості регулювання праці деяких категорій працівників.
Трудовий договір, його зміст, види і строки укладання. Умови прийняття на роботу. Строки і результати випробування при прийнятті на роботу. Переведення на іншу роботу, його відмінність від переміщення на тому ж підприємстві. Постійні і тимчасові переведення на іншу роботу, їх види, умови, особливості. Підстави припинення трудового договору. Розірвання трудового договору з ініціативи працівника, власника або уповноваженого ним органу, за вимогами профспілкового органу.
Порядок вивільнення працівників. Пільги і компенсації вивільнюваним працівникам.
Соціальні гарантії при укладанні трудового договору згідно з Кодексом законів про працю і гарантії оплати праці при укладанні договору-підряду.

Тема 5. Правове регулювання робочого часу і часу відпочинку. Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність
Право громадян України на відпочинок. Внутрішній трудовий розпорядок. Види робочого часу, обумовлені його тривалістю. Підсумковий облік робочого часу. Обмеження позааудиторних занять. Час відпочинку. Щорічні, додаткові та соціальні відпустки, їх тривалість і порядок надання. Порядок обчислення стажу роботи, що дає право на відпустку.
Правові засоби зміцнення трудової дисципліни. Заохочення за успіхи в роботі, стягнення за порушення трудової дисципліни.
Види і межі матеріальної відповідальності. Визначення розміру і порядок покриття шкоди, заподіяної працівником.
Трудові спори, порядок їх розгляду. Виконання рішень комісій по трудових спорах.

Тема 6. Правове регулювання заробітної плати. Гарантійні і компенсаційні виплати. Пільги для робітників, що поєднують роботу з навчанням
Особливості правового регулювання заробітної плати на підприємствах, в установах і організаціях.
Мінімальний розмір заробітної плати. Індексація заробітної плати.
Оплата праці при відхиленнях від умов праці, передбачених тарифами, виконанні робіт різної кваліфікації. Оплата праці при суміщенні професій (посад), оплата роботи в позааудиторний час, святкові і неробочі дні, нічний час. Оплата праці при невиконанні норм виробітку, при виготовленні продукції, що виявилась браком. Оплата часу простого та при освоєнні нового виробництва (продукції).
Гарантійні і компенсаційні виплати. Підстави і порядок відрахувань із заробітної плати. Обмеження відрахувань і обмеження розміру відрахувань заробітної плати. Компенсація втрати частини заробітної плати в зв’язку з порушенням термінів її виплати. Відповідальність за затримку розрахунку при звільненні.
Пільги для робітників, що поєднують роботу з навчанням. Створення необхідних умов для поєднання роботи з навчанням. Заохочення робітників, що поєднують роботу з навчанням. Порядок надання їм відпустки.

Тема 7. Державне соціальне страхування. Соціальні гарантії та соціальний захист працівників
Кошти соціального страхування. Види забезпечення по соціальному страхуванню. Допомога у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю. Допомога при вагітності і родах. Основні умови видачі і розміри допомоги по соціальному страхуванню.
Види пенсій. Нарахування стажу для призначення пенсій. Порядок призначення і виплати пенсій.
Соціальні гарантії та соціальний захист працівників.
Право громадян України на зайнятість. Регулювання та організація зайнятості населення. Компенсації при втраті роботи. Контроль і відповідальність за порушення законодавства про зайнятість населення України.

Тема 8. Колективний договір. Правове регулювання охорони праці
Гарантії забезпечення права на працю вивільнюваним працівникам. Порядок їх вивільнення.
Колективний договір, його зміст, форма і порядок укладання. Строк чинності колективного договору, внесення змін і доповнень. Контроль за виконанням, звіти перед трудовим колективом про виконання трудового договору.
Нормативні акти, що регулюють охорону праці. Обов’язки власника або уповноваженого ним органу з поліпшення умов праці працівників. Заходи щодо охорони праці та кошти, призначені на ці цілі.
Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, в установі та організації. Права на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. Медичні огляди працівників деяких професій. Застосування праці інвалідів.
Матеріальна відповідальність підприємств, установ і організацій за шкоду здоров’ю, заподіяну працівникам.
Охорона праці жінок. Роботи, на яких забороняється застосування праці жінок. Обмеження їх праці на роботах у нічний час, обмеження залучення до позааудиторних занять і занять у вихідні дні, направлення у відрядження. Переведення на легку роботу вагітних жінок і жінок, що мають дітей віком до трьох років.

Охорона праці молоді. Роботи, на яких забороняється застосування праці осіб віком до вісімнадцяти років. Норми виробітку для молодих робітників, оплата праці, відпустки, розірвання з ними трудового договору. Періодичність проведення медичних оглядів молодих працівників віком до вісімнадцяти років.

Типова навчальна програма
з предмета

«Основи галузевої економіки і підприємництва»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Галузева структура промисловості України
	1
	

	2.
	Підприємництво. Підприємство як суб’єкт господарювання
	2
	

	3.
	Організація виробництва на підприємствах промисловості
	2
	

	4.
	Виробничі фонди підприємства
	2
	

	5.
	Кадри підприємства і продуктивність праці
	2
	

	6.
	Мотивація і оплата праці
	2
	

	7.
	Витрати виробництва і собівартість продукції
	2
	

	8.
	Якість та конкурентоспроможність продукції
	1
	

	9.
	Маркетинг у підприємницькій діяльності
	1
	

	10.
	Фінансові результати діяльності підприємства
	2
	

	
	Всього:
	17
	


Тема 1. Галузева структура промисловості України



Поняття та класифікація галузей промисловості України. Галузева структура та показники, що її характеризують. Основні фактори, що впливають на формування галузевої структури промисловості України.


Тема 2. Підприємництво. Підприємство як суб’єкт господарювання


Нормативно-правова база підприємництва. Державна реєстрація суб’єктів підприємницької діяльності. 


Загальна характеристика підприємств, форми власності. Розвиток і види підприємств. Порядок створення, реорганізації і ліквідації підприємств. 


Тема 3. Організація виробництва на підприємствах промисловості


Організація виробництва, функції і методи управління. Лінійна та функціональна схеми управління.

Поняття виробничої програми і особливості її формування. Поняття номенклатури, асортименту, їх види. Показники виробничої програми, їх значення. Обґрунтування виробничої програми ресурсами та виробничими потужностями. 

Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.


Тема 4. Виробничі фонди підприємства


Поняття і класифікація основних фондів підприємства, види основних фондів. Структура основних фондів і фактори, що на неї впливають.


Поняття та матеріальний склад оборотних фондів. Структура та джерела формування оборотних фондів. Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.
Тема 5. Кадри підприємства і продуктивність праці

Кадри підприємства, їх склад і структура. Класифікація персоналу підприємства. Підготовка кадрів в Україні та фактори, що впливають на зміну професійно-кваліфікаційного складу кадрів підприємства.


Продуктивність праці, показники та методи її вимірювання. Організація і нормування праці на підприємстві. Трудовий потенціал підприємства: розрахунок чисельності працюючих, показників руху робочої сили, виробітку на одного працюючого і відсоток виконання норми виробітку.

Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.

Тема 6. Мотивація і оплата праці


Мотивація трудової діяльності. Політика оплати праці. Види заробітної плати. Форми і системи оплати праці.

Тема 7. Витрати виробництва і собівартість продукції

Характеристика витрат та їх класифікація. Групування витрат за економічними елементами та статтями калькуляції. Витрати, що не входять до собівартості продукції, робіт і послуг.


Поняття і види собівартості продукції.

Тема 8. Якість та конкурентоспроможність продукції
Поняття якості та конкурентоспроможності продукції, необхідність її поліпшення. Показники якості продукції. Державна політика у сфері управління якістю продукції.

Тема 9. Маркетинг у підприємницькій діяльності

Стратегія і тактика маркетингу.

Сутність вертикального та горизонтального маркетингу.

Сегментація ринку. Чинники, що впливають на збут.

Тема 10. Фінансові результати діяльності підприємства
Поняття про фінансові результати діяльності підприємства. Сутність і формування прибутку. Рентабельність підприємства.

Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.

Типова навчальна програма 
з предмета

«Інформаційні технології»
	№
з/п
	Тема
	Кількість годин 

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Інформація та інформаційні технології
	1
	

	2.
	Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології
	8
	4

	3.
	Мережні системи та сервіси
	8
	4

	
	Всього:
	17
	8


Тема 1. Інформація та інформаційні технології
Поняття про інформацію та інформаційні технології.
Тема 2. Програмне забезпечення ПК. Комп’ютерні технології

Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. Розробка фірмового стилю.

Мультимедійні технології.

Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій. Power Point.
Лабораторно-практичні роботи:
1. Програми для створення текстових документів: MS Word, Publisher. Візуальний стиль оформлення та подання інформації.

2. Програми для створення графічних документів: Розробка фірмового стилю.

3. Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюсь».

4. Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія».
Тема 3. Мережні системи та сервіси
Основи мережних систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі. 

Загальні відомості про Internet, електронну пошту та телеконференції. 
Основні мережні сервіси. Браузери.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Пошук інформації в мережі Internet (за напрямом професії).

2. Пошук статистичної інформації в мережі Internet (за напрямом професії).

3. Комп’ютерне моделювання нової офісної техніки.
4. Використання електронної пошти. Реєстрація на поштовому сервері. 

Типова навчальна програма 
з предмета

«Правила дорожнього руху»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Загальні положення, терміни та визначення
	1
	

	2. 
	Обов’язки та права пішоходів і пасажирів
	1
	

	3. 
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом, і погоничів тварин
	1
	

	4. 
	Регулювання дорожнього руху 
	1
	

	5. 
	Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів
	1
	

	6. 
	Особливі умови руху
	1
	

	7. 
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод
	1
	

	8. 
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху
	1
	

	Всього:
	8
	


Тема 1. Загальні положення, терміни та визначення

Загальні положення, терміни та визначення Закону України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має створювати безпечні умови для усіх його учасників.


Закон України «Про дорожній рух». Порядок навчання різних груп населення Правил дорожнього руху.


Аналіз дорожньо-транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення.


Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху.


Порядок введення обмежень у дорожньому русі, відповідність обмежень, інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху.


Терміни та визначення, що містять Правила дорожнього руху.

Тема 2. Обов’язки та права пішоходів і пасажирів

Порядок руху пішоходів у населених пунктах.


Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які пересуваються в інвалідних колясках без двигуна, керують велосипедом, мопедом та мотоциклом, тягнуть санки, візок тощо.


Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості. Груповий рух людей дорогою. Пішохідний перехід. Порядок переходу проїжджої частини дороги. Дії пішоходів при наближенні транспортного засобу з увімкненим проблисковим маячком і спеціальним звуковим сигналом.


Дії пішоходів, які причетні до дорожньо-транспортної пригоди.


Поведінка пасажирів на зупинках маршрутного транспорту.

Правила посадки і висадки.


Правила і обов’язки пасажирів при користуванні транспортними засобами.


Дії пасажирів при дорожньо-транспортній пригоді.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом, і погоничів тварин

Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин. Технологічний стан і обладнання транспортних засобів.


Розміщення транспортних засобів на проїжджій частині дороги.


Правила користування велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух зазначених транспортних засобів і прогін тварин забороняється.

Небезпечні наслідки порушення вимог руху велосипедами, мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин.
Тема 4. Регулювання дорожнього руху

Дорожні знаки та їх значення в загальній системі організації дорожнього руху, їх класифікація.


Дорожня розмітка та її значення в загальній системі організації дорожнього руху, класифікація розмітки.


Дорожнє обладнання як допоміжний засіб забезпечення регулювання дорожнього руху на небезпечних ділянках трас.


Типи світлофорів. Значення сигналів світлофора. Світлофори, що регулюють рух пішоходів.


Значення сигналів регулювальника. Руки, що витягнуті в сторони, опущені; права рука зігнута перед грудьми; права рука витягнута вперед; рука, піднята вгору; інші сигнали регулювальника.

Перевага сигналів регулювальника над сигналами світлофора, дорожніми знаками і розміткою.

Тема 5. Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів

Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів. 


Взаємна увага – умова безпеки руху.


Види і призначення попереджувальних сигналів. Правила подачі світлових сигналів або рукою. Небезпечні наслідки порушення правил подавання попереджувальних сигналів.


Швидкість руху, дистанція та інтервал.


Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на величину шляху гальмування.

Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка.

Тема 6. Особливі умови руху

Перевезення пасажирів при буксируванні транспортних засобів.


Навчальна їзда. Умови, за яких дозволяється навчальна їзда.


Початкове навчання керування транспортними засобами. Навчальна їзда на дорогах.


Рух у житловій зоні. Переваги пішоходів при русі в житловій зоні.


Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки.


Рух по автомагістралях і автобанах.

Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах і крутих спусках.
Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод

Визначення і термінове припинення дії фактора травмування, звільнення потерпілого із пошкодженого транспортного засобу. Надання першої медичної допомоги. Правила і способи перенесення потерпілого. Правила і способи транспортування потерпілого на різних видах транспорту.

Тема 8. Відповідальність за порушення правил дорожнього руху

Соціально-економічні і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття і види адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за нанесення матеріальної та природоекологічної шкоди.

Типова навчальна програма

з предмета 

«Інформаційно-комунікаційні технології опрацювання інформації»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ
	2
	

	2
	Будова персонального комп’ютера
	2
	

	3
	Операційна система Windows
	6
	2

	4
	Опрацювання інформації засобами електронних таблиць
	8
	4

	5
	Комп’ютерні віруси. Архівація і розархівація файлів 
	6
	2

	6
	Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники та перекладачі
	2
	2

	7
	Сучасні комп’ютерні технології опрацювання документальної інформації
	7
	

	
	Всього:
	33
	10


Тема 1. Вступ

Суспільство і інформація, перетворення інформації в ресурс. Визначення і задачі інформаційних технологій. Автоматизація інформаційного процесу – інформатизація.

Вплив інформаційних технологій на розвиток промисловості та виробництва. Джерела і етапи розвитку інформаційних технологій в галузі. Інформаційна криза і інформаційні ресурси.

Державна система створення документованої інформаційної бази. Інформаційне обслуговування управлінської діяльності.
Тема 2. Будова персонального комп’ютера

Класифікація персональних комп’ютерів. Склад персонального комп’ютера. Види пам’яті персонального комп’ютера.

Центральний процесор. Пристрої зовнішньої пам’яті та їх характеристика.

Основні компоненти апаратної складової інформаційної системи та їх функціональне призначення.

Тема 3. Операційна система Windows

Види програмного забезпечення. Види операційних систем. Операційна система Windows. Файлова структура (поняття файлу, папки, шлях до файлу). Інтерфейс Windows. Вікна Windows. Контекстне меню. Робота з файловою структурою.

Робота з дисками (перевірка дисків, дефрагментація, очищення диску, запис інформації на електронні носії).

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з файловою структурою.

Тема 4. Опрацювання інформації засобами електронних таблиць

Загальні поняття (робоча книга і робочий аркуш). Введення і редагування даних. Операції над вмістом комірок (переміщення, копіювання, вставка, додавання, вилучення, очистка, відновлення). Автоматизоване заповнення комірок (рядами чисел, дат, створення і використання списків). Обчислення в таблицях (введення формул, їх редагування, повідомлення про помилки). Формули і функції в електронній таблиці. Використання майстра функцій. Абсолютна, відносна, змішана адресація комірок, іменовані комірки. Форматування робочих книг, аркушів, комірок. Створення бази даних за допомогою програми Microsoft Excel. Сортування та фільтрація даних. Створення електронного документообігу із застосовуванням готових програм та бази даних Microsoft Excel.

Ділова графіка (створення і форматування діаграм та графіків).

Друк документа.

Інструменти Excel для розв’язання економічних задач (підбір параметру, пошук розв’язку, таблиця підстановки).

Лабораторно-практичні роботи:

1. Створення та редагування таблиць.

2. Побудова діаграм на основі економічних показників діяльності підприємства, установи, організації.

Тема 5. Комп’ютерні віруси. Архівація і розархівація файлів
Класифікація комп’ютерних вірусів. Антивірусні програми. 

Призначення програм архівування. Робота з WinRar, WinZIP. Архівація і розархівація файлів.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Архівація і розархівація файлів.

Тема 6. Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники та перекладачі

Створення електронного документообігу за допомогою офісних пакетів. Автоматизована система реєстрації документів і контролю за виконанням документів.

Електронні словники та перекладачі. Робота з текстами, викладеними іноземною мовою. Програми електронного перекладання інформації з різних мов.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з текстами, викладеними іноземною мовою.

Тема 7. Сучасні комп’ютерні технології опрацювання документальної інформації

Значення сучасних інформаційно-комунікаційних технологій опрацювання інформації для майбутнього асистента референта.

Проблеми обміну інформацією. Передача інформації на відстань і безпека каналів зв’язку. Принципи і методи обміну інформацією між різними підприємствами, установами, організаціями.

Пошукові системи. Пошук інформації за допомогою пошукових систем. Модем. Телекомунікації, їх призначення. Принцип роботи.

Сучасні інформаційно-комунікаційні засоби опрацювання документальної інформації, характерні для діяльності асистента референта.

Типова навчальна програма
з предмета
«Основи організації роботи асистента референта»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на 

лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ
	2
	


	2.
	Упровадження системи взаємозв’язків на підприємстві, в установі, організації 
	8
	

	3.
	Організація діловодства на підприємстві, в установі, організації
	2
	

	4.
	Діловий документ. Документування в управлінській діяльності
	8
	2

	5.
	Складання і оформлення службових документів
	20
	4

	6.
	Документація з особового складу
	8
	2

	7.
	Письмові звернення громадян
	4
	

	8.
	Поточне зберігання документів
	4
	

	9.
	Обробка справ для подальшого зберігання
	6
	2

	10.
	Організація робочого часу керівника
	2
	

	11.
	Складання щомісячних графіків та звітів про результати господарської діяльності
	2
	

	12.
	Підготовка та опрацювання інформаційних матеріалів, проектів доповідей, співдоповідей 
	8
	2

	13.
	Підготовка проектів розпорядчої, адміністративної, комерційної, технічної кореспонденції
	6
	2

	14.
	Ведення протоколів засідань, зустрічей із застосуванням стенографії
	4
	2

	15.
	Підготовка, направлення, доведення до відома працівників, служб та сторонніх організацій розпорядчої документації керівника
	6
	2

	16.
	Ділове спілкування з партнерами через комп’ютерний та телефонний зв’язок
	6
	2

	17.
	Планування та організація поїздок керівника
	6
	2

	18.
	Організація та проведення прийому сторонніх відвідувачів і співробітників
	4
	2

	19.
	Підготовка і проведення зустрічей, прийомів, презентацій
	8
	6

	
	Всього:
	114
	30


Тема 1. Вступ

Загальні відомості про професію «Асистент референта». Ознайомлення з кваліфікаційною характеристикою. 

Виникнення справочинства. Роль документів у житті суспільства. Роль асистента референта в установі.

Тема 2. Упровадження системи взаємозв’язків на підприємстві, в установі, організації

Установа, її структура, штат. Штатний розпис. Адміністрація та співробітники, їх взаємозв’язки. Правила внутрішнього розпорядку.

Ділові та особисті якості асистента референта. Організація робочого місця та планування робочого дня асистента референта.

Стиль та імідж ділової людини. Значення зовнішнього вигляду у створенні іміджу асистента референта. Принципи та критерії підбору ділового одягу (традиційний діловий гардероб: стратегія підбору для жінок, чоловіків, дрес-код). Одяг ділової людини у неформальних робочих ситуаціях. Неформальний діловий одяг.

Спілкування асистента референта з керівником та співпрацівниками у процесі виконання ним службових обов’язків. Способи впливу на керівника.

Упровадження системи взаємозв’язків керівника підприємства з представниками інших підприємств, установ, організацій, партнерами, конкурентами та клієнтами.

Тема 3. Організація діловодства на підприємстві, в установі, організації

Суть діловодного процесу. Нормативна база. Принципи організації діловодного процесу. Форми організації роботи з документами. Принципова схема документообігу. Організація діловодства загального відділу, секретаріату. Структура і функції канцелярії.
Тема 4. Діловий документ. Документування в управлінській діяльності
Поняття про документи. Історія виникнення документу. Роль та місце документальної інформації в управлінській діяльності. Сучасний діловий документ. Класифікація документів. Державний класифікатор управлінської діяльності. 

Загальні вимоги до оформлення документів згідно з державними стандартами. Реквізити документа. Бланк, його склад. Види бланків. 

Реквізити, формуляр-зразок документів. Загальні вимоги до складання та оформлення текстового матеріалу. Абзац, нумерація сторінок. Культура управлінських документів. Вимоги до тексту. Поняття про уніфікацію форм документів, її значення. Трафаретні документи. Державні стандарти.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Оформлення бланку реквізитів документу.

Тема 5. Складання і оформлення службових документів

Вимоги до оформлення довідково-інформаційних документів. Принцип раціональної організації службового листування. Види службових листів. Формуляр службових листів. Склад реквізитів. Особливі позначки на документах.
Стиль і лексика службових листів. Порядок адресування, датування, узгодження. Копія листа. Вимоги до тексту ділового листа. 

Правила ведення телеграфного листування. Прийом, передача, оформлення телефонограм. Складання і оформлення телеграм, телефонограм і факсів.

Доповідні, службові, пояснювальні записки. Службові та особові довідки. Склад реквізитів. Формуляр-зразок доповідної, службової, пояснювальної записок; службової довідки та з особового складу. Складання і оформлення їх з рукописів, зі стенограм.

Службові і побутові акти. Формуляр-зразок службового акту. Склад реквізитів. Вимоги до оформлення актів. Особливості побудови текстової частини актів.

Вимоги до складання та оформлення розпорядчої документації. Види і призначення розпорядчих документів. Ухвала, рішення, вказівка, розпорядження, їх формуляри, склад реквізитів.

Накази з основної діяльності. Формуляр наказу. Склад реквізитів. Структура і особливості оформлення констатуючої та розпорядчої частини тексту. Складання і правила оформлення витягу з наказу.

Документування роботи колегіальних органів. Види документів колегіальних органів, їх призначення. Складання списку на розсилання, розмноження матеріалів для колегіальних органів, їх адресування. Види протоколів. Формуляр протоколу. Склад реквізитів і вимоги до їх оформлення. Складання і оформлення витягу із протоколу.

Вимоги до складання та оформлення організаційної документації. Положення, статут, інструкція, їх види, правила оформлення. 
Вимоги до складання та оформлення документації з кадрово-договірних питань. Договір, трудова угода, контракт, їх реквізити, складання і оформлення. Документація зовнішньої економічної діяльності. 

Робота з документацією, що містить комерційну таємницю (КТ).

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Складання та оформлення протоколів, витягів з протоколів.

2. Складання та оформлення положень, трудових угод, договорів, контрактів, статутів.

Тема 6. Документація з особового складу

Види і призначення документів щодо особового складу. Склад кадрової документації. Заяви, їх види. Реквізити заяви. Складання заяв. Складання та оформлення автобіографії, її реквізити. Структура тексту і порядок складання характеристики, її реквізити та підписання.

Накази щодо особового складу. Формуляр наказів. Склад реквізитів. Структура тексту та оформлення. Витяг із наказу по особовому складу. Склад реквізитів та оформлення.

Правила складання резюме, рекомендаційного листа. Доручення службові та особисті, їх складання та оформлення. Розписка, її оформлення.

Особова справа. Оформлення обкладинки. Склад і послідовність розміщення документів в особовій справі. Особова картка службовця. Порядок її заповнення. Віза. Ідентифікаційна картка.

Правила ведення, оформлення, зберігання і видачі трудової книжки. Оформлення пенсійних документів.

Облік робочого часу співробітників підрозділу. Табель обліку робочого часу. Адресна книга. Правила складання графіка відпусток працівників.

Порядок оформлення відряджень співробітників. Посвідчення про відрядження. Журнал обліку посвідчень про відрядження. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Складання та оформлення заяв, автобіографій, характеристик, резюме.

Тема 7. Письмові звернення громадян

Пропозиції. Скарги. Заяви. Прийом громадян. Первинна обробка письмових звернень громадян. Направлення звернень на розгляд. Реєстрація. Правила оформлення журналів реєстрації пропозицій, скарг, заяв громадян. Перелік документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства. 

Повідомлення заявника. Контроль за терміном виконання документів. Інформаційно-довідкова робота зі зверненнями. Групування документів у справи та поточне зберігання звернень. Аналіз даних, які надійшли. Порядок прийому, передачі і доставки документів в установу. Індексація документів. Порядок заповнення єдиної реєстраційної картки. 

Тема 8. Поточне зберігання документів

Поняття про номенклатуру справ, вимоги до її складання. Принципи побудови уніфікованої форми номенклатури справ. Порядок заповнення номенклатури. Вимоги до заголовків справ. Ознаки складання заголовків. Послідовність розміщення заголовків справ у номенклатурі. 

Зведена номенклатура справ. Послідовність розділів у зведеній номенклатурі структурного та виробничо-галузевого типів. Порядок підписання, узгодження і затвердження. Поняття про оформлення справ. Зведення справ і комплектування їх документами. Вимоги до формування справ. Склад документів справи. Оформлення обкладинок справ. Групування окремих видів документів. Принципи розміщення документів у справі. 

Систематизація окремих категорій документів. Систематизація розпорядчих документів. Систематизація документів з листування. Теки для зберігання документів. Опис документів на обкладинках справ. Оформлення справ різних термінів зберігання. Поточні справи та їх зберігання. Забезпечення збереження документів і робота з ними. Порядок видачі документів і справ у тимчасове використання, їх вилучення.
Тема 9. Обробка справ для подальшого зберігання 

Поняття про організацію архівної справи. Підготовка справ до здачі в архів. Експертиза цінності документальних матеріалів. Критерії експертизи цінності документів. Функції експертної комісії. Оформлення результатів експертизи цінності документальних матеріалів. Уніфікована форма акту про знищення документу.
Оформлення справ постійного та довготривалого (понад 10 років) зберігання. Оформлення обкладинки справ. Опис справ довготривалого і постійного терміну зберігання. Уніфіковані форми титульного аркуша річного розділу опису. Забезпечення збереження документів і справ у поточному діловодстві. Контроль за зберіганням і знищенням справ. Порядок здачі справ до архіву устави та у державний архів. 

Лабораторно-практичні роботи:

1. Складання акту про знищення документів.

Тема 10. Організація робочого часу керівника

Ведення робочого щотижневика, записної книжки, органайзеру. Встановлення розкладу роботи керівника, його помічників. Уточнення та контроль за його дотриманням. Раціональне використання робочого часу. 

Тема 11. Складання щомісячних графіків та звітів про результати господарської діяльності

Плани робіт та заходів, їх види. Правила складання щомісячних графіків звітів керівників структурних підрозділів за певними сферами господарської діяльності відповідно до плану роботи підприємства, установи, організації. Терміни виконання запланованих заходів. Правила складання звітів. Здача звітів відповідно до графіку звітування. 

Тема 12. Підготовка та опрацювання інформаційних матеріалів, проектів доповідей, співдоповідей

Підготовка та опрацювання інформаційних матеріалів за дорученням керівника або його референта. Порядок обробки різних видів інформації, що надходить на підприємство, в установу, організацію, її опрацювання.

Підготовка ділових листів, довідок, доповідних записок, пояснювальних записок. Підготовка, опрацювання проектів доповідей, співдоповідей, повідомлень, виступів, оглядів, інформаційно-оглядових рефератів. Підготовка прес-релізів, анотацій, резюме.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Складання реферату, підготовка доповіді.

Тема 13. Підготовка проектів розпорядчої, адміністративної, комерційної, технічної кореспонденції

Вимоги до складання проектів розпорядчої документації: ухвал, наказів, рішень, розпоряджень, вказівок, протоколів, витягів з наказів; контрактів, договорів, трудових угод, актів, службових листів, відповідей на листи. Правила оформлення документів після погодження з керівником, їх розсилання.

Робота з комерційною, конфіденційною, технічною документацією з дотриманням встановлених правил та обмежень за інструкцією. Своєчасна підготовка та оформлення відповідей на листи з дотриманням встановлених державним стандартом вимог із урахуванням норм етикету ділового листування.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Складання проектів наказів, вказівок, відповідей на листи.

Тема 14. Ведення протоколів засідань, зустрічей із застосуванням стенографії

Організація підготовчої роботи до засідання, зустрічі, проведення наради, оформлення запрошень, їх розсилання.

Ведення протоколів засідань із застосуванням стенографії або запису їх ходу за допомогою диктофону, магнітофону чи інших засобів. Подальша обробка матеріалів, своєчасне їх оформлення та розсилання.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Оформлення протоколу засідання із застосуванням стенографії.

Тема 15. Підготовка, направлення і доведення до відома працівників, служб та сторонніх організацій розпорядчої документації керівника

Підготовка проектів наказів, доручень керівника, їх своєчасне оформлення після погодження з керівником. 

Адресне направлення наказів, рішень, доручень керівника та доведення їх змісту до відома відповідних працівників, служб та сторонніх організацій.

Доведення до відома працівників розпоряджень керівника. Контроль за виконанням рішень, розпоряджень, наказів, доручень керівника. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Підготовка рішень та доручень керівника.

Тема 16. Ділове спілкування з партнерами через комп’ютерний та телефонний зв’язок

Основні правила ділового спілкування. Специфіка телефонної розмови. Правила ведення службової телефонної розмови. Переадресування телефонного виклику. Запис повідомлення у разі відсутності керівника. Етикет телефонної розмови.

Специфіка спілкування з партнерами через комп’ютерний зв’язок. Етикет електронної пошти (e-mail). 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Проведення телефонної бесіди.

Тема 17. Планування та організація поїздок керівника

Попереднє планування поїздки, домовленість щодо місця поїздки, мети, засобу пересування, замовлення квитків, бронювання місця у готелі. Складання програми поїздки. Встановлення контакту з окремими особами або компаніями.

Підготовка необхідної інформації. Ознайомлення з традиціями країни, її звичаями, з напрямками діяльності тієї чи іншої фірми. Підготовка візитних карток, прайс-листів, рекламних повідомлень, сувенірів.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Підготовка документації для поїздки керівника (програма, візитки, прайс-листи).

Тема 18. Організація та проведення прийому сторонніх відвідувачів і співробітників

Попередній запис відвідувачів на прийом. Організація прийому. Допомога відвідувачам чи співробітникам у вирішенні питань, отриманні довідок, запитів та іншої інформації адміністративного, фінансового та організаційного характеру.

Допомога керівникові, його референту в прийманні делегацій або осіб, що прибули у відрядження. Розміщення делегацій, проведення ознайомчої екскурсії. Обслуговування делегацій або осіб в офісі.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Рольові ігри за тематикою у заданих ситуаціях.

Тема 19. Підготовка і проведення зустрічей, прийомів, презентацій

Підготовча робота перед проведенням зустрічей, прийомів, презентацій. Складання списків запрошених. Розсилання запрошень і відповідей на них. Одяг, зустріч гостей, знайомство, представлення, обмін візитними картками. 

Розсаджування за столом. Сервірування столу. Квіти. Поведінка на прийомі. Допомога референту, керівнику підприємства, установи, організації в підготовці вітань, зразків продукції, сувенірів для гостей, в тому числі із зарубіжних країн. Складання вітань з нагоди ювілею, нагороджень, пам’ятних дат.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Складання запрошень, вітань.

2. Рольові ігри в ситуації: зустріч гостей, в тому числі із зарубіжних країн, знайомство, представлення.

3. Складання презентацій.
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Тема 1. Вступ. Алфавіт. Стенографічні знаки

Вступна бесіда: асистент референта, характер його діяльності, умови і зміст роботи.

Стислі відомості із історії стенографії. Поняття про стенографію і галузі її використання. Схожість і відмінність стенографічного запису. Порівняння швидкості звичайного і стенографічного запису.

Характер стенографічних знаків, стандартність їх написання. 

Письмове приладдя учнів, гігієна письма (положення руки, кисті, пальців, посадка).

Алфавіт. Поняття про стенографічні знаки як елементи літер звичайного письма. Рядок, контрольна лінія, міра. Великі і малі знаки. Алфавіт приголосних і голосних. Розподіл знаків алфавіту за різними ознаками.

З’єднання знаків: безпосереднє і за допомогою сполучної лінії, паралель між з’єднанням знаків у звичайному і стенографічному письмі. Графічні вправи.

Скорочений запис слів початковими алфавітними (для голосних і приголосних) знаками. Скорочення прийменників.

Позначення голосних А-Я, І-Ї, Е-С. Позначення голосних О-У-Ю.

Голосні на кінці слів. Використання диактрики для розрізнення голосних А і Я, У і Ю, І і Ї.

Тема 2. Позначення голосних А-Я в середині слів, на початку слів

Голосні А-Я в середині слів, на початку слів. Використання прийому пропуску для запису окремих повторюваних слів. З’єднання знаків Л і Ш, Р і Ш. Скорочений запис слів збільшеними знаками: НАШ. Запис цифр і числівників.

Виконання практичних вправ. 

Тема 3. Подвоєні приголосні. М’який знак. Розділові знаки

Позначення подвоєних приголосних у стенографічному письмі. Розділові знаки: крапка, тире, знак питання і знак оклику. Інші розділові знаки. Позначення власних імен, м’якого знаку.

Виконання практичних вправ. 

Тема 4. Скорочення слів. Пропуск відмінкових закінчень означень

Використання алфавітних і злитих знаків як скорочень. Поняття про фразеограму. Запис найпростіших фразеограм. Запис утворених слів. Використання алфавітних і злитих знаків як початкових сполучень слів, коренів, кінцевих сполучень. Використання прийому підкреслення при запису скорочень: так - такий, робота - республіка.

Скорочення слів їх початком. Запис займенника НАШ з наступним скороченням.

Виконання практичних вправ. 

Тема 5. Особливі з’єднання гострокінцевих знаків зі знаками лівого оберту

З’єднання знаків К, В, X, Т, СТ із знаками Л, Р, 3. Читання цих з’єднань з голосною У. Використання особливих з’єднань як скорочень.

Виконання практичних вправ. 

Тема 6. Голосні Ї, И, І, Е, Є, О, У, Ю на початку і в середині слів

Позиційне позначення голосних И, І, Ї, Е, Є перед великими і малими знаками. Запис суфіксів ЧИК, НИК, ЩИК. Скорочення з голосними И, І, Ї, Е, Є. Лінійність письма, яка сприяє строковості письма. Позначення «Й» на початку, в середині і на кінці слів. Виконання практичних вправ російською та українською мовами.

Позначення голосних О, У, Ю на початку і в середині слів. Запис префіксів -от, -об, -ото, -обо. Запис коротких слів, типу: сода, сом, вода. Лінійність письма.

Додатковий знак Ю. Його застосування.

Скорочення з голосними О, У, Ю.

Вправи на використання вивченого матеріалу в практичному письмі.
Тема 7. Скорочений запис слів зміною позиції або розміру знаків, запис займенників. Злиті знаки І групи 

Скорочений запис слів зміною позиції знаків: ДОБРО-ДОВ(Ж), РАДІО-РОБОТА-РІШ і інші. Запис утворених слів.

Скорочення слів зміною розміру знаків. Запис утворених слів.

Виконання практичних вправ російською та українською мовами.

Злиті знаки І групи, пов’язані з літерою Л: ПЛ, БЛ. Позначення голосних після цих злитих знаків. Скорочення, пов’язані із злитими знаками. Умовні скорочення приголосних МЛ-ФЛ-ЧЛ.

Виконання практичних вправ.

Тема 8. Злиті знаки II групи

Злиті знаки II групи, які включають голосні: СК-СОК-ЗК, СВ-СОВ, ЗВ-ЗОВ, ТР-ТОР, ДР-ДОР, НД-НОД, НТ-НОТ.

Використання злитих знаків II групи як скорочень, кінцевих сполучень слів, коренів, початкових сполучень слів, прийменників. Запис скорочень зі злитими знаками II групи. Запис фразеограм.

Виконання вправ.

Тема 9. Особливі з’єднання приголосних із знаками лівого оберту для позначення О

З’єднання знаків К, В, X, Г, Т, СТ із знаками лівого обороту Л, Р, З для позначення О. Скорочення з особливими з’єднаннями.

Виконання вправ.

Тема 10. Дві голосні, що стоять поряд. Скорочений запис займенників

Позначення двох голосних, що стоять поряд, (на початку, в середині слова, в закінченнях дієслів та відмінкових закінченнях). Використання додаткових знаків «Є» та «Ю».

Порівняльний огляд голосних в середині слів.

Виконання вправ.

Скорочений запис займенників. Використання знаків ОГО-ЙОГО, АХ-ЯХ-ЇХ-ІХ-ИХ як відмінкових закінчень.

Робота з тренувальними таблицями (гамами).

Тема 11. Цифри і математичні знаки

Використання цифр і математичних знаків як скорочень. Запис звичайної дробі. Слова «половина», «третина», «чверть». Слово «відсоток» в сполученні з цифрами.

Запис років поточного, минулого і майбутнього століть.

Виконання вправ для закріплення вивченого.

Тема 12. Кінцеві сполучення букв 

Закінчення дієслів НАТИ-НУТИ-НЯТИ, Т/Ь/СЯ, ЮТЬ, ЮТЬСЯ, ВСЯ-ВСЬ, ЛСЯ-ЛОСЬ-ЛАСЬ-ЛИСЬ. Голосні перед ними. Визначення роду і числа закінчень ЛСЯ-ЛАСЬ-ЛИСЬ, ВСЯ-ВСЬ.

Закінчення із сполучниками «ВА». Позначення ИВ-ВИ перед сполученням «Ва».

Закінчення іменників: ННЯ-НЕННЯ, НІСТЬ, (К)ТОР, ЦЬ-ЦЯ-ЦЕ-ЦІЯ, (К,Н)ЦІЯ, ЗАЦІЯ, ГРАФ, НИК-ЧИК, КТ-(К)ТИКА, (К)ТУРА, ФІКАЦІЯ, ІЗМ, ЩИНА- ЧИНА, ТІЛЬ-ТЕЛЬ, МЕНТ, СТВО-ЦТВО, ЛОГ-ЛАГ-ЛОЖ. Голосні перед ними. Використання знаку ЛОГ для сполучень ЛОГ-ЛАГ-ЛОЖ.

Скорочення з кінцевими сполученнями іменників.

Закінчення прикметників: НИЙ,СЬКИЙ-ЦЬКИЙ-ЗЬКИЙ, СНИЙ-ЗНИЙ. Пропуск приголосних Л, Б, Ч перед закінченням НИЙ. Кінцеві сполучення /Л/ИВ/ИЙ/, ТЕЛЬНО, ШИЙ, ЩИЙ, ЩИЙ-ЧИЙ, ВШИЙ, ВШИСЬ.

Робота з тренувальними таблицями.

Виконання вправ на використання закінчень в стенографічному письмі.

Тема 13. Підлінійні префікси

Початкові сполучення букв.
Лінійні префікси. Скорочення з ними.

Пропуск другого префікса слова. Виконання вправ на закріплення вивченого.

Тема 14. Корені

Позиційні корені.

Лінійні корені.

Запис слів з ними. Скорочення з використанням лінійних коренів.

Підлінійні корені. Скорочення з використанням підлінійних коренів.

Тема 15. Скорочений запис простих та складних слів

Скорочений запис початком слів. Запис слова літерою або знаком: ГОСПОДАРСТВО, ФАКТ, ДІЛО, ПРАВО. Запис двома-трьома початковими знаками: КАПІТАЛ, МАГАЗИН. Скорочення початком-кінцем слова: МЕТОД, ВІДНОШЕННЯ, РЕЗЕРВ.

Запис кінцем слова: ПЕРІОД, ВИЩЕ, ПРОДУКТ.

Умовні скорочення: ДЛЯ, ПРОМИСЛОВІСТЬ, ТЕМПЕРАТУРА.

Робота зі зведеними таблицями скорочень: скорочення, записані зміною позиції знаків; підкреслювання знаків; перекреслення; зміна розміру знаків; використання відриву.

Запис текстів з початковою швидкістю 30 сл./хв.

Запис однакових чи споріднених знаків: 3-Р-Л, ТР-ДР, Б-П, В-Ф, К-СК, с-з, сн-зн.

Прийом відриву або перекреслення при запису другого кореня: ТРИКУТНИК, САМООСВІТА, НАФТОЕКСПОРТ.

Запис слів із спільним другим коренем: АВІА-, АВТО-, АНТИ-, АЕРО-, ВЗАЄМО-, УЛЬТРА-, УНІ-, МІКРО-.

Запис слів із спільним другим коренем: -КОМБІНАТ, -КОНСТРУКЦІЯ та інші.

Запис другого кореня кінцевим знаком.

Виконання вправ на повторення вивченого. Запис текстів із зростаючою швидкістю.

Тема 16. Фразеограми 

Прийоми запису фразеограм. Просте поєднання слів. 

Запис фразеограм початком кожного слова. Скорочений запис першого слова (прикметника): ІДЕОЛОГІЧНИЙ, КОСМІЧНИЙ, ПРОМИСЛОВИЙ, ГОСПОДАРСЬКИЙ ТА ІНШІ.

ІДЕОГРАМИ. Застосування ідеографії при запису окремих слів: ОПЛЕСКИ, ВЕЛИКА РОГАТА ХУДОБА. Використання ідеографії при запису фразеограм. 

Запис текстів різного змісту із зростаючою швидкістю. Читання стенограм з побіжним поясненням і повторенням правил теорії та граматики.

Тема 17. Автоматизація письма. Робота з текстами

Стенографування і обробка на комп’ютері текстів з діловодства, протоколів, зборів, диспутів. 

Типова навчальна програма
з предмета
«Офісна техніка»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ. 
	2
	

	2.
	Сучасні засоби зв’язку
	4
	2

	3.
	Пристрої оперативного виведення та тиражування документів
	10
	6

	4.
	Додаткові пристрої обробки документів
	8
	4

	5.
	Побутова офісна техніка
	5
	2

	
	Всього:
	29
	14


Тема 1. Вступ

Офісна техніка. Роль офісної техніки в професії асистента референта. Класифікація офісної техніки: пристрої для формування, друку та тиражування документів, пристрої зв’язку, побутова офісна техніка.

Тема 2. Сучасні засоби зв’язку
Види зв’язку. Можливості сучасних телефонів. Радіозв’язок. Радіотелефон. Сотовий телефон. Пейджер. Автовідповідач. Міні АТС. Конференцзв’язок. Аудіоконференція. Відеотелеконференція. Телеграф. Телефакс.

Факсимільні апарати. Моделі, будова і принцип роботи факсимільних апаратів. Безпечні методи роботи на факсимільних апаратах. Багатофункціональність факсимільних апаратів. Підготовка їх до роботи. Пристрій автоматичної подачі документів. Клавіатура факсимільного апарату. Режими роботи при виконанні різних операцій. Передача факсимільного повідомлення на інший номер. 

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота на факсимільному апараті.
Тема 3. Пристрої оперативного виведення та тиражування документів
Роль персонального комп’ютера в роботі асистента референта. 

Типи принтерів: струменеві, матричні, лазерні. Характеристики принтерів: швидкість друку, режими друку, роздільна здатність. Передача кольору. Установка принтера. Підключення мережного принтера Друк. Якість друку. Безпечні методи роботи на принтері.

Види сканерів: дворівневі, півтонові, кольорові, роздільна здатність сканера. Установка сканера. Принцип роботи сканера. Сканування документів. Безпечні методи роботи зі сканером.

Сучасна копіювальна техніка: копіри, ризографи. Моделі копіювальної техніки, їх будова і принцип роботи. Установка копіювальних апаратів. Копіювання документів зі зміною режимів. Зміна паперу. Багатофункціональні пристрої. Безпечні методи роботи на копіювальній техніці.


Лабораторно-практичні роботи:
1. Установка принтера.

2. Сканування документів.

3. Копіювання документів.

Тема 4. Додаткові пристрої обробки документів
Сучасні види друкарських машин. Принцип дії, підготовка їх до роботи. Друк документів на електронній друкарській машині.

Диктофони. Призначення та принцип дії диктофона. Використання диктофона у роботі асистента референта.
Моделі ламінаторів і їх будова. Технічні характеристики ламінаторів. Принцип роботи ламінаторів. Безпечні методи роботи при ламінуванні. Вивчення роботи ламінатора. Режим роботи: гаряче, холодне ламінування. Ламінування документів різних форматів. Вибір режиму роботи в залежності від товщини плівки і паперу. Ламінування фотодокумента. Кожух для ламінування плівки. Пакети різних форматів.
Палітурні пристрої та їх моделі. Палітурні пристрої. Принцип їх роботи. Безпечні методи роботи з палітурними пристроями.

Знищувачі документів, їх моделі, будова та принцип роботи. Безпечні методи роботи із знищувачами документів.


Лабораторно-практичні роботи:
1. Робота з додатковими пристроями.

2. Ламінування документів.

Тема 5. Побутова офісна техніка
Електрокавоварка, електрочайник, тостер, мікрохвильова піч, їх моделі, будова і принцип роботи. 

Використання побутової техніки у роботі асистента референта.


Лабораторно-практичні роботи:
1. Робота з побутовою технікою.

Типова навчальна програма 
з предмета

«Організація праці та менеджмент»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на 

лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Роль та місце організації праці в системі факторів розвитку виробництва
	2
	

	2. 
	Розподіл та кооперація праці
	2
	

	3. 
	Колективна форма організації праці
	2
	

	4. 
	Трудовий процес як основний об’єкт організації праці
	4
	

	5. 
	Нормування праці
	2
	

	6. 
	Умови, оплата та стимулювання праці
	4
	

	7. 
	Менеджмент, види і сутність
	4
	

	8. 
	Функції менеджменту
	5
	

	9. 
	Управління персоналом
	4
	

	10. 
	Моделі сучасного менеджменту
	4
	

	Всього:
	33
	


Тема 1. Роль та місце організації праці в системі факторів розвитку виробництва
Сутність організації праці. Цінності, що створюються в результаті праці. Предмет організації праці. Історія виникнення та розвитку науки про працю. Зміст організації праці. Завдання та функції організації праці. Взаємозв’язок «Організації праці» з іншими дисциплінами.

Тема 2. Розподіл та кооперація праці

Соціально-економічна ефективність, технічна сутність і значення розподілу та кооперації праці на сучасному етапі розвитку економіки України. Види розподілу праці. Технологічні та організаційні границі розподілу праці. Сутність та значення кооперації праці. Види кооперації праці. Взаємозв’язок розподілу та кооперації праці.

Тема 3. Колективна форма організації праці

Соціально-економічне значення колективної форми організації праці. Основні типи трудових колективів. Сутність поняття «бригада». Різновиди бригад. Сутність і значення робіт, що виконуються працівниками. Форми організації праці працівників.
Тема 4. Трудовий процес як основний об’єкт організації праці

Сутність та зміст трудового процесу, його місце в сукупному виробничому процесі. Види трудових процесів. Чинники, що визначають ступінь диференціації трудового процесу. Поняття «трудова операція», «робочий прийом», «метод праці», «трудові рухи», «трудові дії», «комплекс прийомів».

Сутність та аспекти поняття «робоче місце» як первинної ланки виробничого або трудового процесу. Класифікаційні ознаки робочого місця. Організація робочого місця та його обслуговування. Функції обслуговування робочих місць та їх структура. Робоча та допоміжна зони робочого місця.

Економічна доцільність та ефективність впровадження типових проектів організації праці на робочих місцях підприємства. Карта організації праці на робочому місці та її значення.

Тема 5. Нормування праці
Нормування праці як складова управління виробництвом. Мета та завдання нормування праці. Оптимізація режиму праці та відпочинку, як напрям підвищення працездатності.

Структура робочого дня виконавця. Класифікація затрат часу. Час роботи та його складові. Регламентовані та нерегламентовані перерви у роботі. Затрати нормовані та ненормовані. Методи вивчення затрат робочого часу.

Тема 6. Умови, оплата та стимулювання праці
Сутність поняття «умови праці». Основні чинники, що визначають умови праці на виробництві, їх вплив на організм людини. Основні вимоги законодавства щодо створення умов праці. Режим праці та відпочинку як фактори підвищення працездатності. Основні елементи трудової дисципліни, шляхи її збереження та зміцнення.

Заробітна плата як економічна категорія. Структура заробітної плати. Функції заробітної плати. Форми та системи заробітної плати.

Система стимулювання праці. Зміст матеріального стимулювання праці. Формування систем матеріальних стимулів праці.

Тема 7. Менеджмент, види і сутність

Сутність і значення менеджменту. Категорії управління та менеджмент. Види менеджменту. Етапи розвитку менеджменту. Розвиток управлінської науки в Україні.

Основні завдання менеджменту: стимулювання праці робітників, постійний пошук та освоєння нових ринків, розробка стратегії діяльності організації, виявлення пріоритетних цілей.

Закони та закономірності менеджменту. Принципи менеджменту. Процес менеджменту, його етапи.

Організація як об’єкт управління. Організація як відкрита система. Сутність і класифікація організацій.

Тема 8. Функції менеджменту
Функції менеджменту. Сутність функцій менеджменту, їх класифікація. 

Планування як загальна функція менеджменту. Види планування: стратегічне, тактичне.

Організування як загальна функція менеджменту. Сутність і особливості функції організування. Побудова організацій.

Мотивування як загальна функція менеджменту. Сутність і основні завдання мотивування. Мотиваційні теорії: змістовні, процесуальні. Особливості мотивування в сучасних умовах. Традиційний і сучасний підходи до мотивації. Роль керівника в удосконаленні мотиваційного механізму праці персоналу.

Контролювання як загальна функція менеджменту. Сутність і особливості контролювання. Види, методи і процес контролю. Система контролювання виробничих процесів. 

Регулювання як загальна функція менеджменту. Сутність поняття регулювання. Характеристика процесів регулювання.

Тема 9. Управління персоналом

Управління персоналом як соціальною системою. Персонал як суб’єкт і об’єкт управління. Класифікація персоналу організації, його структура. Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників.

Формування колективу організації. Колектив як соціальна група. Етапи розвитку колективу організації. Культура організації в управлінні персоналом.

Кадрове планування в організаціях, його сутність. Вибір форм трудових відносин з працівниками та організування їх праці. Особливості зарубіжного досвіду планування потреб у персоналі організації.

Організування добору і відбору кадрів. Поняття про професіограму. Професійна орієнтація і трудова адаптація працівників. 

Методи менеджменту: економічні методи менеджменту; організаційно-розпорядчі; соціально-психологічні.

Управлінське рішення. Сутність, класифікація і процес вироблення управлінських рішень.

Соціальне партнерство в організації. Роль профспілкової організації у представництві інтересів найманих працівників.

Тема 10. Моделі сучасного менеджменту

Особливості японської системи менеджменту. Особливості прийняття управлінських рішень у японських компаніях. Японська модель мотивування і контролювання.

Особливості німецької, шведської, американської системи менеджменту. Німецька система «смертних гріхів» В. Хопра. Модель Гарцбурга. Структура шведської господарської системи. Сутність концепції «виробничої демократії». Система управління за результатами (фінський досвід).

Типова навчальна програма 
з предмета

«Основи психології спілкування, соціології та етики професійних відносин»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ
	2
	

	2.
	Діловий та службовий етикет
	10
	4

	3
	Імідж
	4
	

	4.
	Професійна етика 
	4
	

	5.
	Психологічні аспекти ділового спілкування
	8
	2

	6.
	Соціологія професійних відносин 
	3
	

	7.
	Особливості культури партнерів зарубіжних країн
	2
	

	
	Всього:
	33
	6


Тема 1. Вступ
Характеристика та зміст курсу. Етика та етикет: основні поняття. Походження, види етикету. Манери, ввічливість, тактовність.


Соціологія як наука про суспільство, її значення для професії «Асистент референта».


Суспільство як соціальна система. Соціальні спільноти й інститути. Соціальна структура суспільства. Соціальні зміни і соціальна стабільність.

Тема 2. Діловий та службовий етикет
Культура службових відносин. Взаємовідносини з колегами. Взаємовідносини з керівником. Офіс кожного дня. Ділові контакти асистента референта. Типи ділових прийомів. Ділові засідання. Види прийомів за типом обслуговування. Норми етикету та правила проведення зустрічей, презентацій, ділових прийомів. Етикет за столом, ділові їжі. 

Організація та супровід конференцій, протокольних заходів. Ділові поїздки. Ділова комунікація асистента референта (правила ділового етикету під час презентації, візиту, при знайомстві). Вітання і представлення. Візитні картки, їх основні функції.

Лабораторно-практичні  роботи:
1. Аналіз ситуацій з етикету.

2. Організація різних видів прийомів і презентацій.

Тема 3. Імідж

Поняття про імідж. Складові іміджу. Принципи створення іміджу. Значення зовнішнього вигляду. Імідж асистента референта як одна з складових успішної роботи.

Принципи підбору ділового гардеробу з врахуванням індивідуальних особливостей людини. Елементи професійного іміджу для чоловіків. Елементи професійного іміджу для жінок. Офісний дрес-код. Корпоративний імідж.

Тема 4. Професійна етика

Поняття про етику та мораль. Основні принципи та норми ділових відносин, складові професійної етики. Етика ведення прийому відвідувачів, партнерів, клієнтів, гостей підприємства (організації, установи), в тому числі із зарубіжних країн. 

Професійна етика асистента референта. Культура робочого місця. Ведення ділового щоденника – обов’язкова складова самоорганізації та планування роботи.

Етика спілкування по телефону. Ділове телефонне спілкування. Форми ввічливої відмови. Етикет автовідповідача. Мистецтво розмовляти по мобільному телефону.

Тема 5. Психологічні аспекти ділового спілкування
Поняття про психологію. Склад і структура особистості. Когнітивна сфера особистості: відчуття та сприймання, пам’ять, увага, уява і творчість, мислення та інтелект. Афективна сфера особистості: емоції, почуття, воля.

Психологічна культура ділового спілкування. Сутність і особливості ділового спілкування. Позитивний соціально-психологічний клімат – результат та умова ефективності спільної діяльності.


Комунікаційний процес. Функції спілкування. Психологічні особливості спілкування. Вербальна комунікація. Невербальна комунікація. Засоби та механізми впливу на учасників спілкування. Бар’єри спілкування, правила підвищення ефективності зворотного зв’язку в процесі спілкування. Тактовність під час формулювання питань та відповідей.

Ділове інтерв’ю. Підготовка до співбесіди, етапи ділового інтерв’ю. Поняття про конфлікт як соціальне явище. Класифікація, функції, структура та стадії протікання соціальних конфліктів. Форми, способи і методи розв’язання соціальних конфліктів. 


Лабораторно-практичні роботи: 

1. Конфліктні ситуації та їх розв’язання.
Тема 6. Соціологія професійних відносин

Праця як вид соціальної діяльності. Характер, зміст і функції праці. Ставлення до праці і проблеми мотивації трудової діяльності. Особистість в соціально-трудових процесах. Трудова поведінка, її форми. 

Первинна група та її види. Формальні та неформальні відносини у первинній групі. Соціальний статус і соціальна роль. Значення референтних груп для особистості.

Технологія та механізми процесу соціального управління. Стилі керівництва: авторитарний, ліберальний, демократичний. Роль позитивного психологічного мікроклімату в колективі.

Тема 7. Особливості культури партнерів зарубіжних країн

Міжнародний етикет. Національні стилі ділового спілкування. Звичаї та традиції країн та народів світу.

Врахування національних особливостей поведінки, статусу чи становища партнера. 


Організація прийому закордонної делегації. Загальна та детальна програми перебування. Зустріч, привітання, представлення, звертання. Розміщення в автомобілях та проїзд делегації. Неофіційні зустрічі.

Типова навчальна програма 
з предмета

«Основи українського ділового мовлення та редагування 

службових документів»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ
	2
	

	2.
	Усне ділове мовлення
	2
	

	3.
	Лексика ділових паперів
	3
	

	4.
	Морфологічні засоби мови
	8
	

	5.
	Синтаксичні засоби мови
	6
	

	6.
	Стилістика ділової мови
	5
	1

	7.
	Види і техніка редагування або правка
	4
	1

	8.
	Редагування різних елементів тексту
	3
	1

	9.
	Композиційні особливості службових документів
	3
	1

	10.
	Редагування службових документів
	5
	2

	
	Всього: 
	41
	6


Тема 1. Вступ

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті.

Основи вітчизняної культури, звичаї. Поняття літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української літературної мови.
Риси офіційно-ділового стилю. Стиль сучасного ділового письма. Ознаки та структурні елементи тексту документа. Правила написання тексту документів. 

Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність).

Тема 2. Усне ділове мовлення

Співвідношення між буквами і звуками. Позначення м’якості приголосних та роздільної вимови на письмі. Фонетичні явища в системі приголосних звуків (спрощення, подовження, чергування). Засоби милозвучності (чергування У – В, І – Й, -ся, -сь, -ти, -ть тощо).

Орфографія. Правопис м’якого знака, апострофа, спрощених груп приголосних, подовження.

Культура ділового мовлення. Орфоепічні норми літературної мови. Практичне використання милозвучної вимови та засобів милозвучності. Наголошування слів.

Тема 3. Лексика ділових паперів 
Ділова лексика, її ознаки та групи (зокрема, терміни, професійно-технічна лексика). Терміни та їх місце в діловому мовленні, в тому числі терміни ринкової, комерційної, зовнішньоекономічної діяльності. Книжні та іншомовні слова документах. Синоніми в діловому мовленні. Складні випадки розмежування значення паронімів. Фразеологічні книжні звороти в офіційно-діловому стилі. Етика ділового спілкування.

Орфографія. Правопис слів іншомовного походження.

Культура ділового мовлення. Дотримання лексичних норм. Етикет ділових паперів. Вживання та норми узгодження іншомовних слів. Вибір слова. Використання фразеологічних книжних зворотів.

Морфологічні способи творення слів. Явища чергування приголосних на межі морфем при словотворі (чергування, подвоєння). Типи абревіатур та їх використання. Найпоширеніші загальноприйняті та галузеві скорочення.

Орфографія. Написання похідних від власних назв прикметників. Правопис суфіксів, префіксів. Правопис складних слів.

Культура ділового мовлення. Усунення помилок, пов’язаних з невиправданим повторенням спільнокореневих слів, а також з порушенням норм українського словотвору. Правильна вимова і вживання складноскорочених слів. Наголошення складних слів.

Тема 4. Морфологічні засоби мови

Іменник. Функціонально-стилістичні особливості використання лексико-граматичних груп іменників (зокрема, власні і загальні назви, конкретні та абстрактні, речовинні, збірні назви). Визначення роду іменників. Складні випадки словозміни (Р.в. іменників ІІ в.; поділ іменників ІІ в. з основою на –р (назви професій) на групи та написання відмінкових закінчень; використання паралельних закінчень Д.в. іменників ІІ в.; особливості вживання та творення Кл.в. іменників). Творення чоловічих та жіночих імен по батькові. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові.

Орфографія. Вживання великої літери. Правопис прізвищ. Правопис відмінкових закінчень. Правопис складних іменників.

Культура ділового мовлення. Зв’язок іменників спільного роду та незмінюваних іменників з відмінюваними частинами мови. Словозмінні паралелі іменників, їхні стилістичні можливості. 

Прикметник. Творення ступенів порівняння якісних прикметників та використання форм вищого та найвищого ступенів в діловому мовленні. 

Орфографія. Правопис відмінкових закінчень прикметників. Правопис складних прикметників. 

Культура ділового мовлення. Синоніміка форм ступенів порівняння прикметників. Особливості вживання коротких і нестягнених форм прикметників. Наголошення відмінкових форм прикметників.

Числівник. Норми узгодження числівників з іменниками. Типи відмінювання числівників. 

Орфографія. Правопис складних та складених числівників. 

Культура ділового мовлення. Правильне використання відмінкових форм числівника, вживання числівників з іменниками в називному і непрямих відмінках. Наголос у числівниках.

Займенник. Узагальнене значення займенників. Групи займенників за значенням. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

Орфографія. Правопис відмінкових закінчень, вживання паралельних форм. Написання похідних займенників разом, окремо, через дефіс.

Культура ділового мовлення. Запобігання двозначності висловлювання при вживанні займенників. Стилістичне використання займенникових форм: форми  1 (ми) та 2 (ви) ос. мн. у значенні однини та ін. Наголос у займенниках.

Прислівник. Творення прислівників. Ступені порівняння прислівників. 

Орфографія. Правопис прислівників і прислівникових сполучень, утворених від іменника з прийменником..

Культура ділового мовлення. Синонімія прислівників, вживання форм ступенів порівняння прислівників. Наголос у прислівниках.

Дієслово. Дієслівні форми (інфінітив, особові, дієприкметник, дієприслівник, безособові на -но, -то). Особливості словозміни (творення часових форм, способів). Творення дієприкметників та дієприслівників, особливості вживання цих форм у діловому мовленні. Вимоги щодо дієслівного керування.

Орфографія. Правопис особових закінчень дієслів. Правопис суфіксів і закінчень дієприкметників та суфіксів дієприслівників. 

Культура ділового мовлення. Використання безособових форм дієслова на означення пасивної дії (стану). Єдність видо-часових форм дієслова-присудка як засіб зв’язку речень у тексті документів. 

Службові частини мови. Особливості використання усталених прийменникових конструкцій у діловому мовленні. Роль і синонімія сполучників. Функції часток у слові та реченні.

Орфографія. Написання частки НЕ з різними частинами мови. Правопис словотворчих і формотворчих часток. Правопис сполучників. Правопис прийменників. 

Культура ділового мовлення. Синоніміка прийменників, сполучників. Прийменник ПО в діловому мовленні. 

Тема 5. Синтаксичні засоби мови

Синтаксичні особливості ділових паперів. Синтаксичні структури у діловому мовленні.

Просте речення. Односкладні та двоскладні речення в документах. Відокремлені члени речення як засіб встановлення логіки та точності викладу змісту. Особливості використання вставних слів, словосполучень і речень в синтаксисі офіційно-ділового стилю.

Пунктуація. Розділові знаки при відокремлених, однорідних членах речення, звертаннях, вставних і вставлених конструкціях, тире між підметом і присудком. 

Культура ділового мовлення. Правильне інтонування речень зі вставними словами, словосполученнями і реченнями, звертаннями, уточнюючими словами, однорідними членами речення.  

Складне речення. Типи складносурядних та складнопідрядних речень, їх вживання в офіційно-діловому стилі. Роль безсполучникових складних речень та речень багатокомпонентної структури у документації.

Пунктуація. Розділові знаки у складному реченні, при прямій мові, цитатах.

Культура ділового мовлення. Правильне інтонування сполучникових і безсполучникових складних речень. Усунення помилок у будові складнопідрядних речень з одним і кількома підрядними, у вживанні сполучних засобів для поєднання частин складного речення. 

Тема 6. Стилістика ділової мови

Основні завдання – правильно говорити й писати, точно висловлювати свої думки, активно використовувати знання мови, грамотно застосовувати їх. Уміти редагувати тексти та працювати з ними. Службовий папір. Завдання редагування.
Поняття «Документ», «Службовий документ». Вимоги до тексту службового документа. Види текстів. Проблема уніфікації текстів. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів. Редагування документів.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Редагування документів.

Тема 7. Види і техніка редагування або правка

Етапи роботи над текстом. Види правлення текстів: правлення-читання, правлення-скорочення, правлення-переробка, правлення-обробка. Техніка правлення тексту. Коректурні знаки.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Правлення тексту.

Тема 8. Редагування різних елементів тексту

Вибір фактів, їх перевірка. Аналіз фактичного матеріалу. Правила складання бібліографічних списків. Види бібліографії. Правила оформлення цитат. Редагування таблиць. Правила оформлення документів. Правила скорочень в текстах документів.
Написання чисел в документах.
Оформлення зносок, приміток, додатків. Оформлення титульної сторінки, змісту.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Оформлення титульної сторінки, змісту.

Тема 9. Композиційні особливості службових документів

Форма службового документа. Формуляр-зразок документа. Логічна схема документа: вступ, доведення, висновки, заключна частина. Активні і пасивні заключні частини. Прямі і непрямі заключні частини. Способи викладання матеріалу в документі: розповідь, опис, роздум. Розміреність частин документу. Рубрикація. Абзац. Нумерація рубрики. Заголовки і підзаголовки рубрик.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з документами.

Тема 10. Редагування службових документів

Призначення, ознаки та правила оформлення довідково-інформаційних документів. Адреса та нові вимоги щодо її оформлення. Складання телеграми, телефонограми, повідомлення електронною поштою (е-mаіl).
Лабораторно-практичні роботи:

1. Редагування службових документів.

Типова навчальна програма
з предмета

«Іноземна мова за професійним спрямуванням»
	№ 

з/п
	Тема
	Кількість
годин

	
	
	Всього
	З них на 

лабораторно-практичні роботи

	1.
	Мовленнєвий етикет спілкування
	10
	

	2.
	Ділові зустрічі та контакти
	12
	

	3.
	Влаштування на роботу
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	4.
	Ділове листування
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	5.
	Зразки ділової документації 
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	6.
	Гроші. Валюта
	5
	

	7.
	Банківські послуги 
	6
	

	
	Всього:
	58
	


Тема 1. Мовленнєвий етикет спілкування
Зустріч в аеропорту. Знайомство. Використання мовленнєвого етикету в діалогах на основі заданих ситуацій.
Ввічливі форми звертання, вітання, прощання, знайомства, згоди/незгоди, враховуючи літературний та розмовний варіанти. Бронювання номерів в готелі. Складання власних діалогів, використовуючи лексико-граматичний мінімум. 
Тренувальні вправи. Тести. 

Тема 2. Ділові зустрічі та контакти
Психологічні та етичні норми ділового спілкування з іноземними партнерами. Ділові переговори. Обговорення та вирішення ділових проблем. Тренінг з проведення телефонних розмов на основі заданих ситуацій у формі рольових ігор. Стратегія і тактика компанії в ділових переговорах.
Тренувальні вправи. Тести. 

Тема 3. Влаштування на роботу
Заповнення різних видів анкет. Написання резюме. Візитна картка. Інтерв’ю. Співбесіда при влаштуванні на роботу. Персональні якості ділової людини. Ділові якості керівника. Візитна картка.
Тренувальні вправи. Тести.

Тема 4. Ділове листування
Етикет ділового листування. Складання ділового листа, як реалізація комунікативних намірів на письмі. Структура і мовні особливості ділового листування. Електронне листування з партнерами по бізнесу. Складання листів щодо оплати. Факс.

Тренувальні вправи. Тести. 

Тема 5. 3разки ділової документації
Зразки ділової документації. Складання, підписання і розірвання контрактів. Оформлення контрактів між покупцем і продавцем.

Тренувальні вправи. Тести.

Тема 6. Гроші. Валюта
Роль грошей в житті людства, історія виникнення, функції грошей. Гривня – українська національна валюта. Валюта країни, мова якої вивчається. В обмінному пункті. Євро – єдина європейська валюта. Різні форми оплати. 

Тренувальні вправи. Тести.

Тема 7. Банківські послуги
Історія виникнення банків. Види банків та їх функції. Банківські послуги. Складання власних діалогів з використовуючи лексичний мінімум.
Тренувальні вправи. Тести. 

Залік.
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Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці

Зміст поняття «охорона праці», соціально-економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета «Охорона праці», обсяг, зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмета при підготовці робітників для виконання робіт з підвищеною небезпекою.



Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України «Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну безпеку», Закон України «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення», Закон України «Про колективні договори і угоди».


Основні нормативно-правові акти з охорони праці. Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Тривалість робочого дня працівників. Колективний договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Охорона праці жінок і неповнолітніх. Відповідальність за порушення законодавства про працю, охорону праці, нормативно-правових актів з охорони праці.


Державне управління охороною праці. Соціальна політика щодо атестації робочих місць за умовами праці на відповідність вимогам нормативно-правових актів з охорони праці.

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці, повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з питань охорони праці.


Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і перевірку знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових осіб.


Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів захисту працівників. Порядок забезпечення працівників засобами індивідуального та колективного захисту.

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні отруєння. Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно-виробничі, медико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних отруєнь.

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці

Загальні питання безпеки праці. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. 

Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час проведення робіт за професією «Асистент референта». Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерної та офісної техніки, технічних засобів реєстрації та оброблення інформації.

Загальні вимоги щодо облаштування робочих місць: належні умови мікроклімату (температура, відносна вологість, швидкість руху та рівень іонізації повітря). Основні санітарно-гігієнічні вимоги. Вимоги до освітлення. Вимоги до організації робочого місця користувача ПК: необхідна площа, конструкція робочого місця користувача ПК, правильне розташування користувача відносно комп’ютерної техніки. Основні вимоги безпеки під час експлуатації ПК. Режим праці та відпочинку. Вимоги до виробничого персоналу. Обов’язки, права та відповідальність за порушення правил безпеки. 

Засоби колективного та індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів у галузі. Спецодяг, спецвзуття та інші засоби індивідуального захисту. Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих приміщень. Прилади контролю безпечних умов праці, порядок їх використання.

Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів.

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). 

Психологія безпеки праці. Пристосування людини до навколишніх умов в процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам’ять, уява, емоції) та їх вплив на безпеку праці.

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп роботи, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на безпеку праці.

Вимоги нормативно-правових актів про охорону праці щодо безпеки виробничих процесів, обладнання, будівель і споруд.

Перелік робіт з підвищеною небезпекою та робіт, для яких є потреба в професійному доборі; організація безпеки праці на таких роботах згідно з нормами та правилами.

Прилади контролю безпечних умов праці. Світлова та звукова сигналізація. Запобіжні написи, сигнальне пофарбування. Знаки безпеки.

Організація роботи з охорони праці. Організація ведення робіт з підвищеною небезпекою або таких, де є потреба в професійному доборі.

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з приміщень у разі аварії.

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист

Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в пожежонебезпечних місцях; порушення правил використання опалюваних систем, електронагрівальних прикладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин.

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація,

Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. Займисті, важкозаймисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості.

Вогнегасні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасні властивості. Пожежна техніка для захисту об’єктів: пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежогасіння, вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об’єктах галузі.

Організація пожежної охорони в галузі.

Стан та динаміка аварійності в світовій індустрії. Аналіз характерних значних промислових аварій, пов’язаних з викидами, вибухами та пожежами хімічних речовин. Загальні закономірності залежності масштабів руйнувань і тяжкості наслідків аварій від кількості, фізико-хімічних властивостей і параметрів пальних речовин, що використовуються у технологічній системі.

Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолів.

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища.

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування промислових аварій.

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв підвищеної вибухонебезпеки.

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я людей. Приклади великих техногенних аварій і катастроф та їх наслідки.

Тема 4. Основи електробезпеки

Електрика промислова, статична і атмосферна.

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою: величина напруги, частота струму, шлях і тривалість дії, фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова та лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання.

Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження працюючих електричним струмом.

Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками.

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів.

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Тема 5. Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Дія вірусів, інфекцій, що передаються через кров, біологічні рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, викликають гострі та хронічні захворювання.

Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. Додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітніми і жінками.

Основні гігієнічні особливості праці за професією «Асистент референта». 

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. Правила експлуатації освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення працівників.

Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21 року.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках

Основи анатомії людини. 

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги. 

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха тощо.

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з носа в ніс». Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв’язок.

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. 

Надання першої допомоги при знепритомненні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударі, обмороженні.

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей.

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей.

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином.

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів.
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І. Виробниче навчання

Тема 1. Вступ. Організація робочого місця асистента референта. Інструктаж з безпеки праці, безпеки життєдіяльності

Ознайомлення з професією. Загальна характеристика навчального процесу.


Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку. Ознайомлення з кваліфікаційною характеристикою асистента референта. Самореалізація фахівців даної професії на сучасному ринку праці. Упровадження системи взаємозв’язків на підприємстві, в організації, установі. Корпоративна культура. Знаходження взаєморозуміння з керівником. Розподіл учнів за робочими місцями. Організація робочого місця. Вимоги до експлуатації обладнання кабінету.


Вимоги безпеки праці в навчальному кабінеті і на робочих місцях. Ознайомлення з інструкцією з охорони праці, безпеки життєдіяльності. Основні правила електробезпеки. Перша допомога при ураженні електричним струмом. Пожежна безпека. Причини пожеж у приміщеннях навчального закладу. Заходи попередження пожеж. Причини травматизму, заходи з їх попередження. Професійно-прикладна фізична підготовка.

Тема 2. Виконання робіт на ПК

Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при обслуговуванні комп’ютерної техніки.

Вправи

Організація робочого місця: правильна посадка, освітлення робочого місця.

Основні правила та інструкції з безпеки праці при роботі на ПК. 

Ознайомлення з апаратним та програмним забезпеченням ПК.

Виконати роботи з периферійними пристроями.

Виконати роботи з файловою системою.

Виконати роботи з дефрагментації та перевірки диска.

Виконати роботи з активізації антивірусних програм та перевірці магнітних носіїв на наявність вірусів.

Виконати роботи з архівації даних.

Виконати роботи зі стандартними програмами: текстовим редактором «Блокнот», програмою «Калькулятор», графічним редактором «Paint».

Здійснити запис інформації на магнітні носії.

Виконання робіт в текстовому редакторі WORD:

Ввести текст, здійснити форматування абзаців, вибір шрифту і розміру. Здійснити перетворення тексту в списки, розташувати текст в колонки, зберегти документ.

Створити таблиці у програмі Word. Ввести текстові та цифрові дані. Здійснити декоративне оформлення документа: перегляд, установлення графічних зображень з бази даних Word. Використати фігурний текст Word Art, використати рамки, маркери, обрати колір, шрифт, заливку.

Виконати роботи з застосуванням програми «Рута».

Виконання робіт в електронних таблицях Excel:
Ввести та відредагувати текстові та цифрові дані в електронну таблицю. Створити, відредагувати та відформатувати таблиці. Здійснити автопідсумовування. Ввести відповідні формули і функції автообчислювання. 

Побудувати діаграми різних типів.

Виконання робіт в програмі Power Point:
Створити слайди. Здійснити роботу з текстом, таблицями та діаграмами.

Оформити слайди малюнками та графічними об’єктами. Додати звуки та ефекти анімації. Створити рекламний ролик.
Виконати роботи з форматування слайдів. Переглянути слайди та провести презентації виконаних робіт.

Виконання робіт в програмі Microsoft Publisher: 

Розробити схему планування змісту і структури інформаційного буклету (бюлетеня, візитної картки): загальна мета, заголовок, основні складові та ресурси, які будуть використані при їх створенні. 

Створити інформаційний буклет (бюлетень, візитну картку) з використанням спеціального майстра програми Microsoft Publisher: введення та форматування тексту за допомогою текстових рамок; заміна і додавання графічних зображень; введення підписів під зображеннями; групування та розгрупування об’єктів; створення буквиць.

Попередній перегляд та друк інформаційного буклету (бюлетеня, візитної картки).

Робота в Інтернеті:
Виконати роботи з пошуковими системами. Знайти необхідну інформацію в Інтернеті. Здійснити роботу з електронною поштою. Прийняти та передати інформацію за допомогою програм-браузерів.
Тема 3. Виконання робіт з використанням офісної техніки

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при обслуговуванні офісної техніки.

Вправи

Виконати роботи на факсимільному апараті.

Виконати друк документів за допомогою принтера.

Виконати сканування текстових та графічних документів.

Виконати копіювання документів за допомогою ксероксу.

Виконати ламінування фотодокументів.

Здійснити ділове спілкування з партнерами через комп’ютерний та телефонний зв’язок.

Тема 4. Документування в управлінській діяльності

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при роботі з документами, використанні технічних засобів реєстрації та оброблення інформації. 

Вправи

Система діловодства на підприємстві, в організації, установі. Складання та оформлення документів, редагування елементів тексту: 
Розташувати реквізити документа відповідно до вимог державного стандарту.

Оформити заголовки, підзаголовки, титульну сторінку.

Оформити примітку, додатки і підстави до тексту. 

Оформити  виноски до тексту.

Оформити бібліографію і зміст. 

Оформити журнали реєстрації вхідних, вихідних документів, реєстраційні картки.

Заповнити конверти та облікові документи на кореспонденцію, що надсилається.

Складання та оформлення службових документів: 

Довідково-інформаційні документи 

Скласти та оформити ділові листи: лист-повідомлення, лист-підтвердження, супровідний лист, гарантійний лист, лист-запит, лист-відповідь.

Скласти та оформити службові листи: лист-нагадування, лист-претензію, рекомендований лист, лист-подяку, лист-вибачення, лист-вітання, лист-запрошення.

Підготувати та скласти прес-реліз для подачі інформації до ЗМІ.

Скласти та оформити доповідні, службові та пояснювальні записки.

Скласти та оформити службові та особові довідки.

Скласти та оформити акт.

Скласти та оформити документи з рукописів та стенограм.

Розпорядчі документи
Скласти та оформити проекти ухвал, рішень, вказівок та розпоряджень.

Скласти та оформити проекти наказів з основної діяльності.

Скласти та оформити витяги з рішень, наказів, розпоряджень та інших розпорядчих документів.

Підготувати, направити, довести до відома працівників, служб та сторонніх організацій розпорядчої документації керівника.

Організаційні документи
Скласти та оформити проекти договорів.

Документи з кадрово-договірних питань

Скласти та оформити документи з питань зовнішньоекономічної діяльності. 

Скласти та оформити документи, що містять комерційну таємницю.

Складання та оформлення документації щодо особового складу:

Скласти та оформити проекти наказів щодо особового складу, витяги з них. 

Скласти та оформити службові та особисті доручення, розписки.

Скласти та оформити особову справу.

Виконати вправи з оформлення та видачі трудової книжки службовця, вкладиша і додатка до неї, дубліката трудової книжки.

Заповнити табель обліку робочого часу, скласти графік відпусток.

Робота з письмовими зверненнями громадян

Оформити журнали реєстрації пропозицій, скарг, заяв громадян. Здійснити обробку письмових звернень громадян.

Організація поточного зберігання документів

Оформити номенклатуру справ.

Оформити опис документів та обкладинки справ.

Складання щомісячних графіків та звітів про результати господарської діяльності

Скласти та оформити графік здачі щомісячних звітів.

Оформити статистичний та текстовий звіт.

Підготовка та опрацювання інформаційних матеріалів, проектів доповідей, співдоповідей 

Підготовити та оформити прес-реліз, анотацію, резюме.

Опрацювати проекти повідомлень, виступів, оглядів.

Тема 5. Стенографія в роботі асистента референта

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при використанні технічних засобів стенографії. 

Вправи

Оформити протокол засідання наради із застосуванням стенографії.

Оформити протокол засідань загальних зборів колективу із застосуванням стенографії.

Оформити протокол зустрічі із застосуванням стенографії та інших технічних засобів.

Занотувати та оформити записи, зроблені за допомогою диктофону, в тому числі з іноземної мови, під час зустрічі зарубіжних делегацій та партнерів.

Тема 6. Редагування службових документів 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності.

Вправи

Відредагувати та зробити правку службових документів із застосуванням коректурних знаків.

Тема 7. Планування та організація поїздок керівника

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності.
Вправи

Спланувати маршрут, скласти програму відрядження керівника.

Вибрати вид транспорту і ознайомитися з розкладом його руху.

Оформити попереднє бронювання квитка і місця в готелі.

Підготувати необхідну для керівника документацію (інформаційну, службову).

Скласти план ділових переговорів.

Повідомити ділових партнерів про місце і час прибуття керівника.

Оформити посвідчення про відрядження керівника.
Оформити журнал обліку посвідчень про відрядження.

Тема 8. Обслуговування делегацій та осіб в офісі
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при роботі з побутовою технікою. 

Вправи 

Підготувати приміщення для прийому делегації або осіб.

Розробити програму ділових переговорів.

Підготувати інформаційні документи для осіб або делегації, в тому числі і на іноземній мові.

Розподілити завдання по відділах.

Тема 9. Підготовка і проведення зустрічей, прийомів, презентацій
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при роботі з побутовою технікою. 

Вправи

Скласти запрошення, вітання для гостей, в тому числі і на іноземній мові.

Підготувати презентацію підприємства (організації, установи).

Підготувати інформаційні матеріали про підприємство (організацію, установу), візитки, буклети, прайс-листи.

Підготувати зразки продукції, сувеніри, квіти. 

Зустріти, познайомити і представити гостей, в тому числі іноземних партнерів.

Підготувати та провести презентацію.

Засервірувати стіл. Розсадити гостей за столом. Організувати харчування (виконати роботи із застосуванням побутової техніки в офісі: кавоварки, електрочайника, мікрохвильової печі, приготувати та подати гарячі та холодні напої, приготувати та подати різні види бутербродів тощо).

ІІ. ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА

Тема 1. Ознайомлення з підприємством, установою, організацією. Інструктаж з охорони праці, безпеки життєдіяльності
Інструктаж з охорони праці та безпеки життєдіяльності на підприємстві (в організації, установі). Структура виробництва і організація праці.

Ознайомлення з робочим місцем асистента референта на підприємстві (в організації, установі). Безпека праці під час роботи на підприємстві (в організації, установі).

Тема 2. Самостійне виконання робіт асистента референта 

Самостійне виконання робіт асистента референта відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці, використанням новітніх технологій, офісної та іншої техніки, сучасних методів праці.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо з врахуванням сучасних технологій, новітнього устаткування та матеріалів, умов виробництва за погодженням з підприємствами-замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота

Приклади робіт:

1. Оформлення реквізитів документа на форматі А-4.

2. Виготовлення бланку документа. Оформлення змінних реквізитів. 

3. Складання та оформлення заголовків та підзаголовків.

4. Оформлення табличних форм та ілюстрацій, їх підпис.

5. Оформлення приміток, додатків і підстав до тексту. Оформлення виносок.

6. Складання і оформлення бібліографії та змісту в документах.

7. Складання і оформлення ділових листів.

8. Складання і оформлення службових листів.

9. Створення факсимільного повідомлення, телеграм, телефонограм.

10.  Оформлення протоколу та витягу з протоколу.

11.  Складання та оформлення особистих та службових довідок.

12. Складання та оформлення інформаційних, звітних та доповідних записок.

13. Складання та оформлення пояснювальних записок.

14. Підготовка проекту наказу. Оформлення витягу з наказу.

15. Опрацювання розпоряджень, рішень, вказівок.

16. Складання та оформлення тез, конспектів, статей, рефератів.

17. Складання та оформлення запрошень.

18. Складання та оформлення статистичних та аналітичних звітів.

19. Складання та оформлення оголошень, прес-релізу та подача інформації до ЗМІ.

20. Складання та оформлення протоколів, додатків до протоколів та витягів.

21. Складання та оформлення актів.

22. Складання та оформлення особистих та офіційних доручень.

23. Складання та оформлення приватних та службових розписок.

24. Оформлення договорів, трудових угод, контрактів.

25. Складання та оформлення автобіографії, резюме, анкети, особового листка з обліку кадрів.

26. Складання та оформлення заяв, пропозицій та скарг.

27. Складання та оформлення наказів з особового складу.

28. Складання та оформлення характеристик.

29. Заповнення та ведення особової картки з обліку кадрів, оформлення особової справи.

30. Оформлення документів про відрядження.

31. Складання графіку відпусток працівників.

32. Заповнення трудової книжки та вкладиша до неї. Оформлення витягу з трудової книжки.

33. Виконання робіт по організації нарад та засідань. Оформлення протоколу засідання.

34. Виконання робіт по передачі та прийому інформації за допомогою приймально-передавальних пристроїв.

35. Виконання робіт по прийому та відправці кореспонденції.

36. Виконання робіт по прийому відвідувачів.

37. Виконання робіт по формуванню і оформленню справ.

38. Виконання роботи по оформленню номенклатури справ.

39. Тиражування документів на розмножувальній техніці.

40. Прийом і передача інформації за допомогою електронної пошти.

41. Пошук інформації на замовлення керівника в мережі Internet.

42. Ведення телефонних переговорів. Прийом та передача телефонограм. 

43. Виконання робіт з реєстрації службових документів.

44. Опрацювання інформаційних матеріалів.

45. Складання проектів доповідей, співдоповідей.

46. Організація робочого часу керівника, складання розкладу його роботи.

47. Складання плану, програми і організація поїздки керівника.

48. Складання щомісячного графіку звітів керівників структурних підрозділів.

49. Підготовка та організація презентацій, зустрічей, прийомів делегацій гостей, в тому числі іноземних партнерів.
50. Організація харчування, сервірування столу.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників

Професія: Асистент референта
Код: 4115
Кваліфікація – асистент референта

	Бали
	Знає
	Бали
	Уміє

	1
	Учень (слухач) має окремі незначні базові загальні знання навчального матеріалу, необхідні для виконання основних робіт  з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати окремі елементи простих завдань при виконанні основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Результат виконаної роботи не відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання навчального матеріалу, необхідні для виконання основних робіт  з документами, в офісі,  з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	2
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати окремі фрагменти простих завдань при виконанні основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Результат виконаної роботи не відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	3
	Учень (слухач) має базові загальні знання навчального матеріалу, необхідні для виконання основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	3
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання при виконанні основних робіт  з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами  під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Результат виконаної роботи не відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг знань навчального матеріалу, що необхідний для  виконання основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Має більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	4
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг навичок, які застосовує під керівництвом у контрольованому середовищі. При виконанні основних робіт  з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами допускає значну кількість помилок. Результат роботи відповідає мінімальним діючим якісним і кількісним показникам. В окремих випадках потребує допомоги і контролю в дотриманні правил безпеки праці. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	5
	Учень (слухач) має частково обмежений обсяг знань навчального матеріалу, що необхідний для  виконання основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Має більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	5
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг навичок, які застосовує під керівництвом у контрольованому середовищі. При виконанні  основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами допускає значну кількість помилок, які частково може виправити. Результат роботи відповідає низькому рівню діючих якісних і кількісних показників. В окремих випадках потребує допомоги і контролю в дотриманні правил безпеки праці. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань навчального матеріалу, що необхідний для  виконання основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Має більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	6
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг навичок, які застосовує під керівництвом у контрольованому середовищі. При виконанні основних робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами допускає значну кількість помилок, які може виправити. Результат роботи відповідає низькому рівню діючих якісних і кількісних показників. В окремих випадках потребує консультативної допомоги в організації робочого місця та дотриманні правил безпеки праці. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	7
	Учень (слухач) має загальні і конкретні базові теоретичні знання навчального матеріалу, пов’язаного з виконанням робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	7
	Учень (слухач) має загальні і конкретні базові практичні навички. Виконує роботи з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами з незначним відхиленням від встановлених норм часу. Достатньо усвідомлено користується технічною та технологічною документацією. При виконанні роботи допускає несуттєві помилки і неточності, які частково може виправити. Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та правил безпеки праці. Відповідає за своє власне навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.

	8
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання навчального матеріалу, пов’язаного з виконанням  робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	8
	Учень (слухач) має загальні і конкретні практичні навички. Виконує основні роботи з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами з незначним відхиленням від встановлених норм часу. При виконанні роботи допускає несуттєві помилки і неточності, які може виправити. Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та правил безпеки праці. Відповідає за своє власне навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та конкретні базові теоретичні знання навчального матеріалу, пов’язаного з виконанням робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами.
	9
	Учень (слухач) має широкі загальні і конкретні практичні навички. Виконує роботи з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами та клієнтами з незначним відхиленням від встановлених норм часу. При виконанні роботи допускає несуттєві помилки і неточності, які виправляє. Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та правил безпеки праці. Відповідає за своє власне навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.

	10
	Учень (слухач) має конкретні теоретичні знання з виконання робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Здатен застосовувати спеціальне знання та компетенції і вирішувати проблеми незалежно. Здатен до часткового самокерування у навчанні.
	10
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички виконання робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами відповідно до вимог технічної та конструкторської документації. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та правил безпеки праці. Здатен вирішувати прості виробничі проблеми незалежно. Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією.  Має практичний досвід роботи у простих виробничих ситуаціях. Здатен до самокерування при виконанні роботи.

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання з виконання робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Здатен застосовувати спеціальне знання та компетенції і вирішувати проблеми незалежно. Здатен до самокерування у навчанні.
	11
	Учень (слухач) має значні конкретні практичні навички з виконання  робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами відповідно до вимог технічної та конструкторсько-технологічної документації. Зразково дотримується нормативів витрат матеріалів, енергоресурсів, забезпечує високий рівень організації праці та дотримання правил безпеки праці. Результат роботи повністю відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією. Здатен вирішувати як прості, так і складні виробничі проблеми незалежно. Має практичний досвід роботи у простих та   складних виробничих ситуаціях. Здатен до самокерування при виконанні роботи.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання з виконання робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами. Творчо застосовує спеціальні знання та компетенції і вирішує виняткові ситуації незалежно. Здатен до повного самокерування у навчанні.
	12
	Учень (слухач) має значні конкретні практичні навички виконання робіт з документами, в офісі, з упровадження системи взаємозв’язків між керівником підприємства (установи, організації) і керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками та представниками інших підприємств (установ, організацій), партнерами, конкурентами, клієнтами з елементами творчості. Знаходить шляхи зменшення витрат матеріалів та інших ресурсів, що не впливають на якість. Опанував основи професійної культури та виявляє прагнення і здатність до продуктивної і творчої співпраці в колективі. Здатен впевнено вирішувати складні виробничі проблеми незалежно. Здатен до самокерування в роботі. Результат роботи повністю відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією, або можуть бути кращі від них. Забезпечує високий рівень організації праці та дотримання правил безпеки праці.  Має практичний досвід роботи у складних і виняткових виробничих ситуаціях. 


Перелік основних обов’язкових засобів навчання

	№ з/п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітки

	
	
	для індивідуального користування
	для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Обладнання
	
	
	

	1.
	Комп’ютер 
	1
	15
	

	2.
	Сканер
	1
	1
	

	3.
	Ксерокс
	1
	1
	

	4.
	Звукові колонки
	1
	1
	

	5.
	Принтер 
	1
	1
	

	6.
	Проектор
	1
	1
	

	7.
	Факс
	1
	1
	

	8.
	Модем
	1
	1
	

	9.
	Телефон
	1
	1
	

	10.
	Ризограф
	1
	1
	

	11.
	DVD-програвач 
	1
	1
	

	12.
	Ламінатор
	1
	1
	

	13.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	1
	15
	

	14.
	Диктофон
	1
	1
	

	15.
	Дирокол
	1
	1
	

	16.
	Демонстраційний екран
	1
	1
	

	17.
	Мікрохвильова піч
	1
	1
	

	18.
	Електрокавоварка
	1
	1
	

	19.
	Електрочайник
	1
	1
	

	20.
	Чайний сервіз
	1
	3
	

	21.
	Кофейний сервіз
	1
	3
	

	
	Програмне забезпечення
	
	
	

	1.
	Операційна система
	1
	15
	

	2.
	Програмне забезпечення для обробки текстової, табличної та графічної інформації
	1
	15
	

	3.
	Програмне забезпечення роботи в комп’ютерних мережах
	1
	15
	

	4.
	Дискети
	1
	15
	

	5.
	Диски
	1
	15
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