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BCTYII

[Iporpama HapuanpHOI auctuIUIiHE «Odic-MEHEHKMEHT» CKJIaJieHa BiAMOBIIHO 10 OCBITHBO-
npoeciiinoi nporpamu «Typuctuunuit 6izHec»

MIATOTOBKK OakajiaBpa

3a cnenianbHicTIO 242 «Typu3M i pekpeartisi».

JMucuumiina «Ogic-MeHeKMeHT» CIIPSIMOBaHa Ha HaJaHHS 3/100yBayaM BUILOT OCBITH IUTICHOT
1 JIOTIYHO TOCTIJOBHOI CHUCTEMH 3HAaHb MPO CYTh O(ICHOTO MEHEHKMEHTY, O3HAHOMIICHHS 3
PO3BUTKOM HayK# 0(piCHOTO MEHEDKMEHTY, TPUHIUIIAMH, (QYHKITIIMUA, METOIaMH Ta MEXaHI3MOM
YIpaBIIiHHS JOKYMEHTYBAaHHS B YMOBaxX (DYHKI[IOHYBaHHS MIATPHEMCTB Ta OpraHi3aIliii.

1. Onuc HaBYAJbLHOI AUCHUILTIHU

1.1. Mera kypcy — dopMyBaHHsS y MailOyTHIX (axiBIIiB CUCTEMAaTU30BAHOTO KOMILIEKCY 3HAHb
PO METO/M YHPABIIHHS CydyacHUM 0(iCOM, MPUHIMIHN 1 MIXOU 010 €PEeKTUBHOI OpraHizamii
poboTu cydacHoro o(icy, OCHOBHI HAmpsSIMKHU AISUIBHOCTI odic-MeHemkepa, HbopMaIliiHo-
JTOKyMEHTaIlliiHe 3a0e3neueHHss oQiCc-MEHEDKMEHTY Ta MpuidoMu 1 3aco0u  pobotu 3
JOKYMEHTaMH.

1.2. OcHOBHI 3aBJaHHA BUBYCHHSA IUCHMILIIHU:

° BUBYCHHS 3arajbHUX TI0JIO)KEHb, MPHUHIUIIB Ta METOJIB Opradizaiii pobotu odic-
MeHePKepa;

° 03HaWOMJICHHS 13 3acalaMH OpraHizailii cydacHoro odicy;

° OBOJIOJIIHHS METOJIaMH Oprasizailii KOpPHOpaTHBHHX 3axXO[iB, METOJaMH OpraHizaii

MpUHOMY JIIOBUX IMApTHEPIB, METOaMH OpraHi3allii Ta IpOBEACHHS MPE3EHTAITI;
° dbopMyBaHHS TPAKTUYHUX HABHYOK 13 TIMTaHb B3aemojii odic-MeHemKepa 3i
cniBpoOiTHUKaMH odicy.

1.3. KinbKicTh KpeauTiB
3 KpeauTu

1.4. 3araipHa KUIBKICTH T'OIUH
90 ron.



1.5. XapakreprucTuka HaBUaIbHOI JUCIUTLTIHH

3a Bubopom
Jlenna ¢opma HaBYaHHS | 3aouHa (qucTaHIiifHa) popmMa HaBYaHHS
Pik miaroroBku
2-it | 2-it
Cemectp
3-it | 3-ii
Jlexii
16 ron. | 8 rox.

[IpakTHyHi, ceMiHapChKi 3aHATTS

JlaGopaTopHi 3aHATTS

CamocriitHa poOoTa

58 rox. | 82 rox.

[nauBiayanpHi 3aBIaHHS

1.6. 3amutaHoBaH1 pe3y/nbTaT HaBYaHHS

3rilHO0 3 BUMOTAaMH OCBITHBO-TIPOGECIHHOT TMPOrpaMH CTYACHTH MaroTh JOCATTH HACTYITHUX
pe3ynbTaTIB:

° Bwmitu mpamroBatd SIK CaMOCTIMHO, Tak 1 B KOMaH/Ii, MPOSBIATH JIIEPChKI SKOCTI Ta
BIJIMOBIIATIBHICTE Y POOOTI, JOTPUMYBATHUCS €TUYHUX TPHUHITUIIB, MOBAYKATH IHIUBIIyaIbHE Ta
KyJIbTypHE PI3HOMAHITTHI.

° YMITH KOPUCTYBATHCS CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry. YMITH 31IHCHIOBATH
MOIIYK Ta y3araJbHeHHs iH(opMallii, poOUTH BUCHOBKH 1 (POPMYITIOBATH pEKOMEH Iallii B MEeKax
CBO€1 KOMITETEHIII.

° [IpoBoauTH Hapaau Ta Mpe3eHTallli, 3aCTOCOBYBATH Halle()eKTUBHIII CTHJII TIOBEIIHKU B
KOH(UTIKTHIN CUTYyaIlii.

° Panionansso BUKOPHCTOBYBATH qac, YIPaBISATH IIOTOKOM BiJIBiyBauyiB;
BUKOPUCTOBYBATH TEXHI4H1 3aCO0M YIPaBIIiHHS.

° JleMOHCTpYBaTH 30aTHICTh JISTH COLIAIBHO BIAMOBINAIBHO Ta TPOMAJCHKOCBIAOMO Ha
OCHOBI1 €TUYHUX MIPKYBaHb (MOTHBIB), MIOBAry 10 PI3HOMAHITHOCTI Ta MIKKYJIBTYPHOCTI.

° Cknagatu Ta oQopMIIOBaTH JOKYMEHTU: OpraHizalifHO-po3mopsiadi, 3 0coO0BOTO
CKJIa]ly, 3 TOCHOIapChKO1 Ta 30BHIIIHBOEKOHOMIYHOT JiSUTbHOCTI.

° dopmyBaTH MOTOKU JOKYMEHTIB, OPraHi30BYBaTH MOPSAIOK MPOXOKEHHS 1 BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB.

° BukopucroByBaTH KOMII'FOTE€PHI IPOrpaMH aBTOMAaTH3Aallii UIOBOICTBA.



2. TeMaTHYHUH IJIAH HABYAJIHLHOI JUCIHUILIIHA

Tema 1. Konyenyis cyuacnoeo oghicy: 6i0 mpaouyiii 00 HOBUX MeXHOL02Il
1.1. CyrtHicTth Ta BUaH 0diciB

1.2. EpronoMivni 0coOIMBOCTI 3a0€3MeYCHHS YMOB TIpalli B odicax

1.3. CTiiiboBi KOHIENIIIT iHTEp €py cydacHOTro odicy

Tema 2. Enexkmponnuii oghic

2.1. 3aranbHi npuHIHNU poOOTH 3 IHPOPMALIIEIO

2.2. 3acTocyBaHHS MOOUIPHUX JOJATKIB Ta MECEHIPKEpIB sIK TexHoJsorii cydacHoi SELF-
B3aeMo/il y ¢pokyci uudpoBoi 0(iCHOT AiSITBHOCTI

2.3. BukopucTaHHsl XMapHUX TEXHOJIOT1H B 1H(OpMaLiiiHIN ASUIBHOCTI 0dicy

2.4. BipryanbHuii odic

Tema 3. Texuiuni ma inghopmayiiini 3acoou 8 oghicnomy meHeoOHcMeHmi

3.1. Pecypcu st sxkutTe3a0€31eueHHs TsUThbHOCTI oicy

3.2. Indopmartiitae 3a6e3neueHHs 0(icHOT AISUTBHOCTI

3.3. OdicHi TexHousorii: omnepauiiina cucreMa Windows, enekTpoHHi AokymeHTH MS Word,
enexkrpoHHi Tabnuui MS Excel, makpocu. Ociosu VBA

Tema 4. Ponv meneodxcepa 6 3abe3neuenti eghekmusroi pobomu oghicy

4.1. Odic-MeHemKep: KOMIIETEHIIl, 3aBJJaHHs, BUMOTH.

4.2. TalitM-MEHEIDKMEHT SIK TEXHIKa IUTaHYBaHHS po0O0YO0ro yacy odic-MeHemKepa.
4.3. Metoau 60poTh0OH 3 OTJIMHAYaMU 4acy odic-MeHeKepa.

4.4. [linoBuii IMIK Ta €TUKET o(ic-MeHeKepa B TpodeCiifHiil AISUTBHOCTI.

Tema 5. 3azanvui nonoscenns pobomu 3 OOKymenmamu 8 oQici

5.1. JIoKyMEeHTH: MMOHATTS, BUIU Ta (YHKITII.

5.2. Opranizairist poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

5.3. O6po6Oka BxigHOT Ta BUXIMHOT 0(icHOT JOKyMeHTarllil. PeecTpalrisi Ta KOHTPOJIb BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB.

5.4. OneparuBHe 30epiranHs JOKyMEHTIB: ()OpMyBaHHS CIIPaB Ta mepeaayda 10 apxiBy.

Tema 6. Ynpaeninusa 6isnec-komyHixayiamu  ogici

6.1. Ponp xomyHiKaIliii Ta KOMyHIKaI[IfHOTO Mpoliecy B 3a0e3nedeHHi ePeKTUBHOCTI AISNTBHOCTI
odicy.

6.2. linoBi Hapaau, 300pH TPYIOBOTO KOJIEKTUBY Ta Mpec-KOH(EpEeHL1Iis SK OCHOBHI IHCTPYMEHTH
ninoBoi odicHoi komyHikalii. J[i10B1 meperoBopu.

6.3. IIpaBuna BeneHHs Tele(OHHUX PO3MOB Y CUCTEM1 O(ICHUX KOMYHIKALiH.

Tema 7. Ocobucmi ma ncuxon02iyHi AKOCmi KOMYHIKamopa
Icuxomnoriuni ocoOuBcTi ocobuctocti. PiBHI emnartii. PiBeHb emnarii, npuifHATHUI 111 0dic-
MEHEKepa.



Tema 8. Mucmeymeo cninkyeants ma npezenmayis ioei ma po3nopsaodiceHsb
8.1. KomyHikamiiiHuii mporec B MEHEPKMEHTI T'aly31 TOCTUHHOCTI

8.2. KomyHikaniifHa MaliCTepHICTb

8.3. OpaTtopchke MUCTENTBO y POOOTI MEHEKepa rany3i TOCTHHHOCTI

8.4. HeBepOanpH1 npuiioMu KOMYyHIKaIii

8.5. Cneuudika cruiKyBaHHS 3 IIPEICTaBHUKAMHU IHIIUX JEprKaB

Tema 9. Emuxa 0inosux 83aemMutr y mpyoo8omy KOAeKMuesi

9.1. KopriopaTuBHa KyJabTypa Ta KOPIOPATUBHI KOMYHIKaIlii CIiB-pOOITHUKIB 0dicy.
9.2. TuMOLTIMHT 5K €PEKTHBHA OCHOBA PO3BUTKY 0(ICHOT KOPITOPATHBHOT KYIBTYPH.
9.3. Konduiktu B 0iCHOMY KOJIEKTHBI.

9.4. Mo0iHTr sik (hopMa cydyacHOTO MPECUHTY O(ICHUX MPAI[IBHUKIB.



3. CTpykTypa HABYAJBHOI IMCUMILTIHA

Ha3zeu po3niniB i Tem

Kinekicts roaus

JeHHa popma

3ao04Ha hopma

yChOTO

y TOMY YHCIi

II

11a0.

1HJI.

YChOTO

y TOMY YHCIi

II

71a0.

1HJI.

c. p.

1

2

w

4

5

6

8

©

10

11

12

13

Tema 1. Konnemiis
Cy4acHOro odicy: Bif
TpamuIlii 10 HOBHUX
TEXHOJIOr1H

10

10

Tema 2. EnexkrpoHHui

oic

10

10

Tema 3. Texmiumi Ta
iHhopMalliitii 3acoou B
oicHOMY
MEHEDKMEHTI

10

10

Tema 4, Pons
MEHeKepa B
3a0e31meueHHi
e eKTHBHOL

oicy

pobotu

10

10

Tema 5. 3aranbHi
MOJIOKEHHS PO0OTH 3
JIOKYMEHTaMH B oici

10

10

Tema 6. VYmpaBniHHA
0i3HeC-KOMYHIKAIlISIMH
B odici

10

10

Tema 7. Ocobucri Ta
TICUXOJIOT1YHI IKOCTI
KOMYHIKaTopa

10

10

10

Tema 8. Muctentso
CHIKYBaHHSA Ta
TIpE3CHTAITIS i1ei Ta
PO3IOPSIKEHD

10

10

Tema 9. ETuka gimoBux
B3a€EMHH y TPYJIOBOMY
KOJIEKTHUB1

10

10

Ycevoeo 2o0oun

90

16

16

58

90

82




4. Temu cemiHapcbKHX (IPAKTHYHHX, JA00PATOPHUX) 3aHATH

10

3/

HasBa temu

Kinbkicts
COQVH

[ERN

Kownneniis cyyacHoro odicy: Bif TpaauIlid 10 HOBUX TEXHOJOT1H

2

N

Enextponnuii odic
Texniuni Ta iHopmariiiHi 3acobu B 0iCHOMY MEHEIKMEHTI

Ponb MeHemmkepa B 3a0e3neueHHi eeKTUBHOI po0OTH 0dicy

3aranpHi MoJI0KEeHHs poOOTH 3 JOKYMEHTaMu B odici

YupasiinHs OizHec-KOMYHIKalisMu B odici

Oco0ucTi Ta IICUXOJIOTIUHI IKOCTI KOMYHIKaTOpa

MucTenTBo CIKYBaHHsI Ta MPE3EHTAIlis i/1ei Ta PO3NOpsIKEHb

O NP~ |W

ETHKa 1ioBHX B3a€EMHH Y TPYJIOBOMY KOJIEKTHBI

NINININININ| DN

Paszom

5. 3aBaaHHs AJ1s1 caMoCTiliHOI po6oTH

3/

HasBa temu

KinekicTs
TOINH

Jenn
a

3a0u
Ha

OnparfoBaHHs HaBYajIbHOrO Marepiajiay, IOJaTKOBOI pPEKOMEHI0BaHOL
qitepatypu 3 Temu «KoHmeniis cydacHoro odicy: BiJ TpaauIliii 10 HOBUX
TEXHOJIOT 1

PobGora Hag momoBinsaMu Ha TeMy: «3ereHui odic K iHHOBaIiHA MMPaKTHKA
TTOKpaIeHHs 0QiCHOI AISUTEHOCTI B HOBUX YMOBaXx»; «PecenimH Ta KOBOPKIHT
B 0(hiCHOMY MEHEIKMEHTI»

CamocrifiHe  ompaIifoBaHHS  HAaBYAJBLHOTO  Marepiajxy,  OJaTKOBOL
PEKOMEHIOBAHOI JIiTepaTypH Ta MiATOTOBKA JI0 CEMIHAPCHKOT'0 3aHATTS 3 TEMH
«Enexrponnwmii odic»

OnpartoBanHs UTaHb 3 TeMU « T exHiuHi Ta iHPOpMaIIiiiHi 3aco0u B odicHOMY
MEHEIKMEHTI

OmpalfoBaHHs HAaBYAJIBHOTO MaTepiany, JOJaTKOBOi PEKOMEHJIOBAHOL
mitepatypu 3 TeMu «Porms MeHemkepa B 3a0e3nedeHHi eeKTHBHOI poOOTH

odicy»

OrmnpallfoBaHHsI HABYAILHOTO MaTepialy, T0JaTKOBOI peKOMEHI0BAHOT
JIITEPATyPH 3 TEMH «3aralibHi MOJIOKEHHS pOOOTH 3 TOKYMEHTaMH B 0(ici»

OrmnpallfoBaHHsI HABYAILHOTO MaTepiany, JT0JaTKOBOI PEKOMEHI0BAHOT
JITEPATYPH 3 TEMH « Y IIpaBJIiHHS Oi3HEC-KOMYHIKAIIIMH B oici »

OmpallfoBaHHs HABYAJIBHOTO MaTepiany, JOAAaTKOBOI PEKOMEHIOBaHOT
Jitepatypu 3 TeMH «OCOOHCTI Ta IICHXOJIOTIYHI TKOCTI KOMYHIKaTOpa

10

OmparioBaHHs HaBYAJIBHOTO —MaTepialy, JOJAaTKOBOI PEKOMEHIO0BAaHOI
JmiTepaTypu 3 TeMH «MHUCTENTBO CIIUIKYBaHHS Ta Mpe3eHTAIlis ined Ta
PO3IOPSIKEHBY

OmnpaitoBaHHs HaBYaJIbHOTO MaTepially, JOAATKOBOI PEKOMEHIO0BaHOI
Jirepatypu 3 TeMH «ETHKa IiIOBUX B3a€EMHUH Y TPYIOBOMY KOJIEKTHBI»

Pazom

58

82

6. InguBinyabHi 3aB1aHHA

[HmuBinyanbHe 3aBIaHHS B MeKaxX AUCHHUILTIHU «O@ic-MEeHeKMEHT» HaBYAIBHUM ILJIAHOM HE
nepeadaueHe

7. MeToau HABYAHHSA

MeTonu HaBYaHHS — B3a€MOJIiS MDK BUKIQJayeM 1 CTYIEHTOM, MiJ 4Yac SKOi BigOyBaeThCs
nepeava Ta 3aCBOECHHS 3HaHb, YMiHb 1 HABUYOK BiJl BUKJIaJaya JI0 CTY/ICHTa, a TAKOXK CaMOCTIHHOT
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Ta IHOUBIAyadbHOI poOoTH cTyaeHTa. [Ipu TpoBeAeHHI BHU3HAYEHUX IUIAHOM BUJIB 3aHSTH
BUKOPHUCTOBYIOTbCS TaKi METO/IN:

1. Ilin yac BUKIAJEHHS HABYAJIHHOTO MaTepially: — ClIOBecHi (Oecina, MOsSICHeHHs, PO3MOBib,
IHCTpYKTaX); — HaO4Hi (UTIOCTpYBaHHS, JIEMOHCTPYBAaHHS, CaMOCTIHHE CIIOCTEPEKEHHS); —
MPaKTUYHI (BIPaBH, MPAKTHYHI pOOOTH, TOCTiAHI pOOOTH).

2. 3a opraHizaiiiHIM XapaKTepoM HaBUaHHS: — METOJU OpraHi3allii Ta 31iHCHEHHS HaBYAJIbHO-
MI3HABAIBHOT AISJIBHOCTI; — METOAM CTUMYITIOBAaHHS 1 MOTHBAIil HaBYAIBHO-II3HABAIHLHOI
TISTTBHOCTI; — METOAM KOHTPOJIF0 Ta CAaMOKOHTPOJIIO y HaBYaHHI; — OiHapHiI (MOo€xHaHHS
TEOPETHYHOT0, HAOYHOTO, TPAKTUIHOTO) METOAN HABUAHHS.

3. 3a JOTiKOI0 CIpUMAaHHS Ta 3aCBOEHHS HABYAJIHHOTO MaTepially: iHAYKTUBHO-ACHYKIIIHI,
PEeNpOaYKTHBHI, TparMaTUy4Hi, JOCIIIHULBKI, TPOOJIEMH] TOIIIO.

8. MeToau KOHTPOJII0
Cucrema OLIHIOBaHHS 3HaHb, BMIHb Ta HaBMUYOK CTYJEHTIB Iepeadayae BUCTABIIEHHS OLIIHOK 3a
ycima (hopMaMu MPOBEICHHS 3aHSTh.
[lepeBipka Ta OI[IHIOBaHHS 3HAaHb CTYJECHTIB MOKE€ MPOBOJIUTHUCS Yy HACTYITHUX (popmax:
- OL[IHIOBAaHHS POOOTH CTYJEHTIB i/l Yac MPaKTUYHUX 3aHSATh;
- MPOBE/IEHHS TPOMDKHOTO KOHTPOJIIO;
- MPOBE/ICHHS MM1ICYMKOBOT'O KOHTPOJIIO.
3aranbHa OIlIHKA 3 JUCIMIUIIHA BU3HAYAETHCS SK CYKYMHICTh OalliB, IO CTYAEHT OTPUMYE 3a
3MICTOBHI MOJYJ1 Ta MOJTYJbHUM KOHTPOJIb.
[IpoMbKHUN KOHTPOJIH 3HAHb CTYIACHTIB 3IMCHIOETHCS IUIIXOM TIPOBEJICHHS TECTyBaHHS 3
OCHOBHUX HaBYAJIBHHUX €JIEMEHTIB 3MicTOBHUX TeM. Cyma 0aiiB, Skl CTYJIEHT JIeHHO1 (hopMu
HaBYaHHs MOXKe Habpatu nopiBHIOE 60.
[TimcymKOBHIT KOHTPOJIb 3AIMCHIOETHCS Y popMi 3amiky. Jlo 3aiKy JOMYyCKarOThCS CTYIEHTH, SIKi
MarOTh JOCTATHIO KUTHKICTh OaiB 3 MTOTOYHOTO KOHTPOJIIO. 3arajbHa KUTbKICTh OaiB 3a YCIIITHE
BUKOHAHHS 3QIIKOBUX 3aBIaHb cTaHOBUTH 40. Yac BukoHanHsa — 10 80 XBUINH.
1Tiocymrosuii konmponw 40 6anie, 6 m. u.
2 teopetruHux nuTanHs — 20 6 (2x10);
Binkputi TectoBi nutanus — 20 6.
CymapHa OLliHKa 32 BUBUYEHHS IUCHUIUIIHU PO3PaXOBYETHCS SIK CyMa KOHTPOJBHHMX OIIIHOK Ta
0aniB, OTpUMaHUX 3a pe3y/lbTaTaMUd MOTOYHOTO Ta MiACYMKOBOI'O CEMECTPOBOIO KOHTPOJIIO.
3aranpHa cyma 0ajiiB MiJICYMKOBOTO CEMECTPOBOTO KOHTpOJTIO ckiaaae 100.

9. Cxema HapaxyBaHH# 0aJiiB
[Tpukman s NiICYMKOBOTO CEMECTPOBOTO KOHTPOJIIO B (popMi 3aJTiKy 3 3aJ1iKOBOIO POOOTOIO:

[ToTounuii KOHTPOIB, caMOCTiiiHA POOOTa, IHANBIAyaTbHI IIpomixkanit .
3armikoBa
3aBIAHHI TECT.KOHTP. Pazom o6ora Cyma
TI | T2 | T3 | T4 | T5 | T6 | T7 | T8 | T9 P
4 4 4 5 5 5 5 4 4 100
. 20 60 40 (MiHIMY
60 (miniMmym — 20) M — 50)

T1, T2 ... T9 — Temu po3aLTiB.

CTpykKTypa Ta CKJIaI0BI MiICYMKOBOI OMIHKH 3 M CHUILTIHA
ITorounuit KOHTpPOJIL — 60 GaiB.
3 HUX:
— aKTHBHA poOOTa HA CeMIHAPCHKUX 3aHATTAX — 40 GaniB (4-5 6anu KOXKHE CeMiHAPChKe);
— MOTOYHUN KOHTPOJIb — 20 GaiB.
[ToTouHui1 KOHTPOJIb TMPOBOJUTHCS Ha KOXKHOMY CEMIHApChKOMY 3aHSTTI Ta 3a pe3yibTaTaMiu
BHUKOHAHHA 3aBJIaHb CaMOCTIHHOT poOoTH. Bin nependayae o1iHIOBaHHS TEOPETUYHOI HIATOTOBKU
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3100yBayiB BUIIOI OCBITH i3 3a3Ha4eHOi TeMu (y TOMY YHCIi, CAMOCTIHHO OIPalbOBaHOTO
MaTepiany) mig yac poOOTH Ha CEMIHAPCHKUX 3aHATTSX.

Kpurepii ouiHIOBAHHA 3HAHDb CTY/ICHTIB HA CEMIHAPCHKUX 3aHATTAX

VYcHui BUCTYI,

BUKOHAHHS .
Kpurepii onjiHroBaHHs
MUCHMOBOTO
3aBJIAaHHS
B moBHOMY 00Cs131 BOJIOJIiE€ HABYAIBHUM MaTepiajioM, BUIBHO CAMOCTIHHO Ta
apryMEHTOBAaHO WOTO BHKIIAQJA€ I Yac YCHUX BHCTYIIB Ta MUCHMOBHUX
) BIINOBIACH, TIMOOKO Ta BCEOIYHO PO3KPUBAE 3MICT TEOPETUUHUX MUTaHb Ta
MPAaKTUYHUX 3aBJaHb, BHUKOPHCTOBYIOUM TIpH IOMY OOOB’S3KOBY Ta
JIOJIATKOBY JIITEPATYPY.

JlocTaTHRO TIOBHO BOJIOJI€ HaBYAJbHUM MarepiajioM, OOIPYHTOBAHO HOTO
BMKJIAJIa€ M1 4YaC YCHUX BUCTYIIIB Ta MMCbMOBHX BIJNOBiAEH, B OCHOBHOMY
pPO3KpUBA€E 3MICT TEOPETUYHUX MHTaHb Ta NPAKTUYHUX 3aBJIaHb,
4 BUKOPHUCTOBYIOUH IIPH LIOMY 000B’SI3KOBY JIITEpaTypy. Ajie IPH BUKIaJaHH]
NesIKUX THUTaHb HE BHUCTa4ya€ JOCTAaTHBOI TJIMOMHU Ta apryMeHTallii,
JIOTIYCKAIOThCA TIPU I[bOMY OKpEeMI HECYTT€B1 HETOYHOCTI Ta HE3HauHI
TTOMMJIKH.

B 1niimtomy Boso/1ie HaBYATEHUM MaTEPiajoM BUKJIAIa€ HOTO OCHOBHHIA 3MICT
MM Yac YCHUX BUCTYIIIB Ta MHUCHMOBUX BIIMOBiAEH, ale 0e3 TrInOoKOTo
3 BCeOIYHOTO aHalizy, OOTPYHTYBaHHS Ta apryMeHTallii, 0e3 BHKOPHCTaHHS
HEOOXI1THOT JTITepaTypH JOMYCKAIOYH TPH IIbOMY OKPEMI CYTTEBI HETOYHOCTI
Ta OMMJIKH.

He B moBHOMY 00cs131 BoJIoflie HaBYaIbHUM MatepiasioM. dparmeHTapHo,
MoBepxoBo (0e3 aprymeHTarlii Ta oOrpyHTYBaHHs) BHUKJIAQJIa€ MOTO Mia Yac
2 YCHUX BHCTYIIB Ta MHCHbMOBUX BIAMOBIJCH, HEIOCTATHHO PO3KPHUBAE 3MICT
TEOPETHYHHUX IHUTaHb Ta MPAKTHUYHHUX 3aBJaHb, JOIYCKAKOUU TPU I[LOMY
CYTT€B1 HETOYHOCTI.

He BOJ'IOI[iG HaB4YaJIbHUM MaTepiaJ'IOM Ta HE B 3MO31 HOTO BHUKJIACTH, HC
po3yMie 3MiCTy TCOPETHYHUX ITUTAHb Ta IPAKTUYHUX 3aBJIaHb.

Honosnenns eucmyny:

2 Ganyd — OTPUMYIOTh CTYJCHTH, SIKi TITMOOKO BOJIOJIIOTH MaTepialioM, YiTKO BU3HAYHIN HOTO
3MICT; 3pOOHIIN TJIMOOKHUI CUCTEMHUH aHalli3 3MICTY BUCTYITy, BUSBHIIN HOBI i71€1 Ta MOJOXKEHHS,
10 He OyJId PO3TJISIHYTI, ajle CyTTEBO BILIMBAIOTH HA 3MICT JOTOBIi/I, HAAAIU BJIACHI apryMEHTH
I110/10 OCHOBHHUX TOJIO’KEHb JJAHOT TEMHU.

1 6an oTpUMYIOTh CTYJIEHTH, SIKi BUKJIAIHM MaTepiall 3 00roBOPIOBAHOI TEMH, L0 JIOTIOBHIOE 3MICT
BUCTYITy, IOTJIMOJIIOE 3HAHHS 3 Li€1 TEMU Ta BUCJIOBUIIN BIIACHY AYMKY.

Cymmesi 3anumants 00 00N08i0ayia:

2 6aau OTPUMYIOTh CTY/I€HTH, SIKi CBOIM 3alIMTaHHSM J0 BUCTYAIOUOTO CYTTEBO 1 KOHCTPYKTUBHO
MOJKYTh JIONOBHUTH X1l 0OrOBOPEHHS TEMHU.

1 6an OTpUMYIOTh CTYJIEHTH, SIKi Y CBOEMY 3alMTaHHI 10 BUCTYAIOUOT0 BUMAraroTh J0AaTKOBOT
iH(OopMalii 3 KIF0YOBUX MPOOIEM TEMH, 110 PO3TIISAAAETHCS.

KpuTepii H0TO4HOr0 KOHTPOJIIO 3HAHb CTYJACHTIB
IToTouHUIT KOHTPOJIb MPOBOJUTHCS 3 METOIO BH3HAYEHHS CTaHy YCHIIIHOCTI 3/100yBayiB BHUIOT
OCBITH 32 MEP10/I TEOPETUYHOTO HaBYaHHs. [[0TOYHMI KOHTPOJIb 3HAHb CTYJIEHTIB 311HCHIOETHCA
yepe3 MPOBEACHHS ayAUTOPHUX MHUCHBMOBHUX KOHTPOJIBHUX pOOIT a0 KOMII'IOTEPHOTO
TECTYBaHHSI.
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IIncemoBa
KOHTpOJIbHA poOoTa Kpurepii oniHroBaHHs
abo TecTyBaHHS
15-20 B noBHOMY 00¢5131 BOJIO/Ii€ HABYAJILHUM MaTepiaioM, BUIBHO CAMOCTIHHO

Ta apryMEHTOBAHO HOT0 BHUKIAJA€ I Yac NHUCHMOBHUX BIIMOBIICH,
IIIMOOKO Ta BCEOIYHO pO3KPHBAE 3MICT TEOPETHYHUX IHTAaHb Ta
NPAKTHYHUX 3aBJaHb, BUKOPHUCTOBYIOYM TIPU IIbOMY OOOB’S3KOBY Ta
JI0JTATKOBY JiTepatypy. [IpaBuibHO BUPIMIKB yCi TECTOBI 3aBJIaHHS.

10-14 B ninoMy BoiOJi€ HaBYaIbHUM MaTepiaioM BHUKJIAJa€ HOTO OCHOBHHUU
3MICT Il 4Yac MMCHBMOBMX BINNOBime#l, ane Oe3 riIMOOKOro BCEOIYHOIO
aHaJli3y, OOIPYHTYBaHHs Ta apryMeHTallii, 0e3 BUKOPUCTaHHS HEOOX1HOT
JiTepaTypu JAOIMYCKAalO4M IpPU LBOMY OKpEMi CYTTE€BI HETOYHOCTI Ta
noMuIIKH. [IpaBHIIbHO BUPIIIMB MOJIOBHHY TECTOBUX 3aBJIaHb.

5-9 He B noBHOMY 00cs131 BOJIO/Il€ HaBUAIBHUM MaTepianoM. dparMeHTapHo,
MOBEpX0BO (0e3 apryMeHTallii Ta oOIpyHTYBaHHsI) BUKJIAIa€e Horo mig yac
MMCbMOBUX BIANOBIZEH, HEIOCTATHHO PO3KPHUBAE 3MICT TEOPETHUHUX
MUTaHb Ta MPAaKTUYHUX 3aBJlaHb, JOMYCKalOYM IMpPH 1LbOMY CYTTEBI
HETOYHOCTI, MPABMJIBHO BUPIIIMB MEHIIICTh TECTOBUX 3aBIaHb.

1-4 He B moBHOMY 00Cs131 BOJIO/II€ HABUATBLHUM MaTepiaioM. dparmeHTapHo,
MOBEpXOBO (0e3 apryMmeHTallii Ta oOIpyHTYBaHHS) BUKJIAIa€ HOTo Mmij yac
MMCBMOBHUX BIANOBIZEH, HEIOCTATHHO PO3KPHUBAE 3MICT TEOPETHUHUX
MUTaHh Ta TPAKTHYHUX 3aBAaHb, JOMYCKAIOUHM TPU IOMY CYTTEBI
HETOYHOCTI, TPaBUJILHO BUPIINIMB MEHIIICTh TECTOBHX 3aBJAHb.

0 He Bonosie HaBuaapHUM MaTepiaJioM Ta HE B 3MO31 MOTO BHUKJIACTH, HE
pO3yMi€ 3MICTy TEOPETHYHUX NUTaHh Ta NPAKTHYHUX 3aBaaHb. He
BHPIIIIHB JKOJHOTO TECTOBOTO 3aBJIaHHSI.

YMOBH NOTyCKYy CTYACHTAa JO IMIJCYMKOBOTO CEMECTPOBOTO KOHTPOJIIO (3aTIKy): HamMCaHHS
MMOTOYHOTO KOHTPOJIIO Ta pOoOOTa HAa CEMIHAPCHKUX 3aHATTAX 3a Pe3yJbTaTaMH SKUX BiH HaOpaB
He MeHie 20 Gais.

IHincyMKkoBHii ceMeCTPOBHIA KOHTPOJIb
[TincymMKOBHI ceMEeCTpOBHI KOHTPOJb — II€ MiJICyMKOBE OLIHIOBAHHS PE3YJIbTATiB HAaBUYAHHS
3100yBava BHINOI OCBITH 3a CEMECTp, IO 3IHCHIOETHCS B YHIBEpCUTETI y (opMmi 3aiiky Ta
ex3ameHy. Ha mizcyMKOBHII CEeMECTPOBHI KOHTPOJIb BHHOCSTHCS NMHUTAHHA, L0 NEpeadadaroTh
nepeBipKy po3yMiHHA 3100yBauaMy BUILIOT OCBITH IPOrPaMHOT0 MaTepialy TUCIUILTIHU B IUIOMY
Ta piBHI cPOPMOBAHOCTI BIAMOBITHUX KOMIIETEHTHOCTEH MICIIsl ONTaHYBaHHS KypCYy.
ITiocymkosuti koumpons 40 banis, 6 m. y:
2 teoperruHux nuTanHs — 20 6 (2x10):
9-10 GaniB OTPUMYIOTH CTYICHTH, SIKIi IOBHO Ta IPYHTOBHO PO3KPHUIIM TEOPETHYHE MUTAHHS,
BUKOPHCTABILH IIPH [[bOMY HE JIUIIE 000B’I3KOBY, a i I0JJaTKOBY JIITEPATYPY;
7-8 GaJliB OTPUMYIOTh CTYJCHTH, SIKi B IIOMY PO3KPUJIM TEOPETUYHE ITUTAHHS, OJHAK HE MOBHO 1
JOIYCTUBINIHU JIesIKI HeTOYHOCTI. [Ipy 1IbOMy HE BUKOPHUCTAB Ha JIOCTaTHHOMY PiBHI 00OB’SI3KOBY
JiTeparypy;
5-6 6aiiB OTPUMYIOTh CTYAEHTH, SIKI IPABUIBHO BU3HAYMIIM CYTHICTh NMUTAHHS, ajle PO3KPUIH
HOro He MOBHICTIO, AOMYCTUBINHN AEAKl He3HAUH1 TOMUJIKH;
3-4 GaJliB OTPUMYIOTh CTYJIEHTH, SIKi IPAaBUIbHO BU3HAUMWIM CYTHICTh MUTaHHS, PO3KPHUBILHU HOro
JIMILE YAaCTKOBO 1 JOMYCTHBIIM HPHU IIbOMY OKpeMi MOMMJIKH, KOTP1 HE BIJIMBAIOTh HA 3arajbHe
PO3YMIHHS MUTaHHS;
1-2 6aniB OTpUMYIOTh CTYAEHTH, SIKi IPAaBHJIBHO BU3HAYMIIM CYTHICTh MMUTaHHS, HEIOCTaTHHO abo
MIOBEPXOBO PO3KPUBIIM OUTBIIICTH HOr0 OKpEeMHUX MOJIOXKEHb 1 JOMYCTUBIIU MPHU IIbOMY OKpeMi
MIOMMJIKH, SIK1 YaCTKOBO BIUTUHYJHU HA 3arajibHe pO3yMIHHS MpoOsieMHu;
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0 GaiiB OTPUMYIOTH CTYICHTH, SIKi YACTKOBO Ta MOBEPXOBO POZKPWIIM JIMILIE OKPEMI MOJIOKEHHS
MUTAHHSA 1 JOMYCTHIN TP [IbOMY MEBHI CYTTEB1 MOMUJIKH, KOTP1 3HAYHO BIUTMHYJIM Ha 3arajbHe
PO3yMIHHS MUTAHHS.

Tumanus 00 3aniKy 000arOmMvCsi.

banu 3a BiAMoBini HAa TEOPETHYHI MUTAHHS BUKJIa/1a4d BUCTABJISE MICIIs YCHOI CiBOECiu.

3a mizicyMKaM# IOTOYHOTO 1 MiZICYMKOBOTO KOHTPOJIIO CTYIeHT Moxke Habpartu Bix 0 go 100 GaiiB
BKIIFOYHO. MiHIManbHa KUIBKICTh OalliB, sIKi IOBUHEH HAOpaTH CTYACHT JJISl OJepIKaHHS 3aIKy,
cTaHoBUTH 50 OaiB.

HIkana ouiHIOBAHHSA

Cyma 6atiB 3a BC1 BUAM HABYAIBHOT JISTTBHOCTI OmuiHka it TBOPIBHEBOT IITKAN
MPOTATOM CEMECTPY OIIHIOBAHHS
90 - 100
70-89
3apaxoBaHO
50-69
1-49 HE 3apaxOBaHO
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B ymoBax nii oO6cTaBuH HEMOOOPHOI CHUJIM OCBITHIM TPOIEC B YHIBEPCUTET1 3/IHCHIOETHCS
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https://zakon.rada.gov.ua/go/2155-19%20114
https://zakon.rada.gov.ua/go/2657-12
https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v1574915-20
https://ojs.ukrlogos.in.ua/index.php/2617-7064/article/download/166/14
http://unwto.org/
http://www.ukrstat.gov.ua/
http://sfs.gov.ua/
http://imf.org/
http://iom.org/
about:blank
http://minfin.gov.ua/
http://bank.gov.ua/
http://worldbank.org/
http://wto.org/
https://ec.europa.eu/eurostat
http://unctad.org/
https://moodle.karazin.ua/course/view.php?id=9842

	«Туристичний бізнес»
	«Туристичний бізнес» (1)
	ВСТУП
	Програма навчальної дисципліни «Офіс-менеджмент» складена відповідно до освітньо-професійної програми «Туристичний бізнес»
	підготовки бакалавра
	за спеціальністю 242 «Туризм і рекреація».
	Дисципліна «Офіс-менеджмент» спрямована на надання здобувачам вищої освіти цілісної і логічно послідовної системи знань про суть офісного менеджменту, ознайомлення з розвитком науки офісного менеджменту, принципами, функціями, методами та механізмом у...
	1. Опис навчальної дисципліни
	1.1. Мета курсу – формування у майбутніх фахівців систематизованого комплексу знань про методи управління сучасним офісом, принципи і підходи щодо ефективної організації роботи сучасного офісу, основні напрямки діяльності офіс-менеджера, інформаційно-...
	1.2. Основні завдання вивчення дисципліни:
	● вивчення загальних положень, принципів та методів організації роботи офіс-менеджера;
	● ознайомлення із засадами організації сучасного офісу;
	● оволодіння методами організації корпоративних заходів, методами організації прийому ділових партнерів, методами організації та проведення презентацій;
	● формування практичних навичок із питань взаємодії офіс-менеджера зі співробітниками офісу.
	1.3. Кількість кредитів
	3 кредити
	1.4. Загальна кількість годин
	90 год.
	1.6. Заплановані результати навчання
	Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти мають досягти наступних результатів:
	● Вміти працювати як самостійно, так і в команді, проявляти лідерські якості та відповідальність у роботі, дотримуватися етичних принципів, поважати індивідуальне та культурне різноманіття.
	● Уміти користуватися системою електронного документообігу. Уміти здійснювати пошук та узагальнення інформації, робити висновки і формулювати рекомендації в межах своєї компетенції.
	● Проводити наради та презентації, застосовувати найефективніші стилі поведінки в конфліктній ситуації.
	● Раціонально використовувати час, управляти потоком відвідувачів; використовувати технічні засоби управління.
	● Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та громадськосвідомо на основі етичних міркувань (мотивів), повагу до різноманітності та міжкультурності.
	● Складати та оформлювати документи: організаційно-розпорядчі, з особового складу, з господарської та зовнішньоекономічної діяльності.
	● Формувати потоки документів, організовувати порядок проходження і виконання документів.
	● Використовувати комп’ютерні програми автоматизації діловодства.
	2. Тематичний план навчальної дисципліни
	Тема 1. Концепція сучасного офісу: від традицій до нових технологій
	1.1. Сутність та види офісів
	1.2. Ергономічні особливості забезпечення умов праці в офісах
	1.3. Стильові концепції інтер’єру сучасного офісу
	Тема 2. Електронний офіс
	2.1. Загальні принципи роботи з інформацією
	2.2. Застосування мобільних додатків та месенджерів як технологій сучасної SELF-взаємодії у фокусі цифрової офісної діяльності
	2.3. Використання хмарних технологій в інформаційній діяльності офісу
	2.4. Віртуальний офіс
	Тема 3. Технічні та інформаційні засоби в офісному менеджменті
	3.1. Ресурси для життєзабезпечення діяльності офісу
	3.2. Інформаційне забезпечення офісної діяльності
	3.3. Офісні технології: операційна система Windows, електронні документи MS Word, електронні таблиці MS Excel, макроси. Основи VBA
	Тема 4. Роль менеджера в забезпеченні ефективної роботи офісу
	4.1. Офіс-менеджер: компетенції, завдання, вимоги.
	4.2. Тайм-менеджмент як техніка планування робочого часу офіс-менеджера.
	4.3. Методи боротьби з поглиначами часу офіс-менеджера.
	4.4. Діловий імідж та етикет офіс-менеджера в професійній діяльності.
	Тема 5. Загальні положення роботи з документами в офісі
	5.1. Документи: поняття, види та функції.
	5.2. Організація роботи з документами.
	5.3. Обробка вхідної та вихідної офісної документації. Реєстрація та контроль виконання документів.
	5.4. Оперативне зберігання документів: формування справ та передача до архіву.
	Тема 6. Управління бізнес-комунікаціями в офісі
	6.1. Роль комунікацій та комунікаційного процесу в забезпеченні ефективності діяльності офісу.
	6.2. Ділові наради, збори трудового колективу та прес-конференція як основні інструменти ділової офісної комунікації. Ділові переговори.
	6.3. Правила ведення телефонних розмов у системі офісних комунікацій.
	Тема 7. Особисті та психологічні якості комунікатора
	Психологічні особивсті особистості. Рівні емпатії. Рівень емпатії, прийнятний для офіс-менеджера.
	Тема 8. Мистецтво спілкування та презентація ідей та розпоряджень
	8.1. Комунікаційний процес в менеджменті галузі гостинності
	8.2.  Комунікаційна майстерність
	8.3. Ораторське мистецтво у роботі менеджера галузі гостинності
	8.4. Невербальні прийоми комунікації
	8.5. Специфіка спілкування з представниками інших держав
	Тема 9. Етика ділових взаємин у трудовому колективі
	9.1. Корпоративна культура та корпоративні комунікації спів-робітників офісу.
	9.2. Тимбілдинг як ефективна основа розвитку офісної корпоративної культури.
	9.3. Конфлікти в офісному колективі.
	9.4. Мобінг як форма сучасного пресингу офісних працівників.
	3. Структура навчальної дисципліни
	4. Теми семінарських (практичних, лабораторних) занять
	5. Завдання для самостійної роботи
	6. Індивідуальні завдання
	Індивідуальне завдання в межах дисципліни «Офіс-менеджмент» навчальним планом не передбачене
	7. Методи навчання
	Методи навчання – взаємодія між викладачем і студентом, під час якої відбувається передача та засвоєння знань, умінь і навичок від викладача до студента, а також самостійної та індивідуальної роботи студента. При проведенні визначених планом видів зан...
	1. Під час викладення навчального матеріалу: – словесні (бесіда, пояснення, розповідь, інструктаж); – наочні (ілюстрування, демонстрування, самостійне спостереження); – практичні (вправи, практичні роботи, дослідні роботи).
	2. За організаційним характером навчання: – методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності; – методи стимулювання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності; – методи контролю та самоконтролю у навчанні; – бінарні (поєднання тео...
	3. За логікою сприймання та засвоєння навчального матеріалу: індуктивно-дедукційні, репродуктивні, прагматичні, дослідницькі, проблемні тощо.
	8. Методи контролю
	Система оцінювання знань, вмінь та навичок студентів передбачає виставлення оцінок за усіма формами проведення занять.
	Перевірка та оцінювання знань студентів може проводитися у наступних формах:
	- оцінювання роботи студентів під час практичних занять;
	- проведення проміжного контролю;
	- проведення підсумкового контролю.
	Загальна оцінка з дисципліни визначається як сукупність балів, що студент отримує за змістовні модулі та модульний контроль.
	Проміжний контроль знань студентів здійснюється шляхом проведення тестування з основних навчальних елементів змістовних тем. Сума балів, які студент денної форми навчання може набрати дорівнює 60.
	Підсумковий контроль здійснюється у формі заліку. До заліку допускаються студенти, які мають достатню кількість балів з поточного контролю. Загальна кількість балів за успішне виконання залікових завдань становить 40. Час виконання – до 80 хвилин.
	Підсумковий контроль 40 балів, в т. ч:
	2 теоретичних питання – 20 б (2х10);
	Відкриті тестові питання – 20 б.
	Сумарна оцінка за вивчення дисципліни розраховується як сума контрольних оцінок та балів, отриманих за результатами поточного та підсумкового семестрового контролю. Загальна сума балів підсумкового семестрового контролю складає 100.
	9. Схема нарахування балів
	Приклад для підсумкового семестрового контролю в формі заліку з заліковою роботою:
	Т1, Т2 ... Т9 – теми розділів.
	Структура та складові підсумкової оцінки з дисципліни
	Поточний контроль – 60 балів.
	З них:
	– активна робота на семінарських заняттях – 40 балів (4-5 бали кожне семінарське);
	– поточний контроль – 20 балів.
	Поточний контроль проводиться на кожному семінарському занятті та за результатами виконання завдань самостійної роботи. Він передбачає оцінювання теоретичної підготовки здобувачів вищої освіти із зазначеної теми (у тому числі, самостійно опрацьованого...
	Критерії оцінювання знань студентів на семінарських заняттях
	Доповнення виступу:
	2 бали – отримують студенти, які глибоко володіють матеріалом, чітко визначили його зміст; зробили глибокий системний аналіз змісту виступу, виявили нові ідеї та положення, що не були розглянуті, але суттєво впливають на зміст доповіді, надали власні ...
	1 бал отримують студенти, які виклали матеріал з обговорюваної теми, що доповнює зміст виступу, поглиблює знання з цієї теми та висловили власну думку.
	Суттєві запитання до доповідачів:
	2 бали отримують студенти, які своїм запитанням до виступаючого суттєво і конструктивно можуть доповнити хід обговорення теми.
	1 бал отримують студенти, які у своєму запитанні до виступаючого вимагають додаткової інформації з ключових проблем теми, що розглядається.
	Критерії поточного контролю знань студентів
	Поточний контроль проводиться з метою визначення стану успішності здобувачів вищої освіти за період теоретичного навчання. Поточний контроль знань студентів здійснюється через проведення аудиторних письмових контрольних робіт або комп’ютерного тестува...
	Умови допуску студента до підсумкового семестрового контролю (заліку): написання поточного контролю та робота на семінарських заняттях за результатами яких він набрав не менше 20 балів.
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	9-10 балів отримують студенти, які повно та ґрунтовно розкрили теоретичне питання, використавши при цьому не лише обов’язкову, а й додаткову літературу;
	7-8 балів отримують студенти, які в цілому розкрили теоретичне питання, однак не повно і допустивши деякі неточності. При цьому не використав на достатньому рівні обов’язкову літературу;
	5-6 балів отримують студенти, які правильно визначили сутність питання, але розкрили його не повністю, допустивши деякі незначні помилки;
	3-4 балів отримують студенти, які правильно визначили сутність питання, розкривши його лише частково і допустивши при цьому окремі помилки, котрі не впливають на загальне розуміння питання;
	1-2 балів отримують студенти, які правильно визначили сутність питання, недостатньо або поверхово розкривши більшість його окремих положень і допустивши при цьому окремі помилки, які частково вплинули на загальне розуміння проблеми;
	0 балів отримують студенти, які частково та поверхово розкрили лише окремі положення питання і допустили при цьому певні суттєві помилки, котрі значно вплинули на загальне розуміння питання.
	Питання до заліку додаються.
	Бали за відповіді на теоретичні питання викладач виставляє після усної співбесіди.
	За підсумками поточного і підсумкового контролю студент може набрати від 0 до 100 балів включно. Мінімальна кількість балів, які повинен набрати студент для одержання заліку, становить 50 балів.
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