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1. ПЕРЕДМОВА 
 

Дисципліна «Теорія та практика референтської та офісної діяльності» 
належить до переліку нормативних навчальних дисциплін підготовки бакалавра 
галузі знань 0201 «Культура» напряму підготовки 6.020105 
«Документознавство та інформаційна діяльність» і спрямована на вивчення 
студентами теоретичних і практичних основ референтської та офісної 
діяльності. 

 
Мета навчальної дисципліни: ознайомити студентів з основними 

принципами організації та сучасними технологіями ефективного аналітичного, 
інформаційного, документаційного та організаційного забезпечення 
референтом ефективної діяльності керівника та загалом організації, установи, 
підприємства, офісу і т. д., сформувати вміння та навички реалізації 
секретарських і референтських функцій. 

 
Завдання курсу: формування у студентів системи базових знань щодо 

особливостей організації референтської та офісної діяльності у сучасних 
організаціях, підприємствах, установах та офісах, а також вмінь та навичок 
реалізації референтських і секретарських функцій. 

 
Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів: 
1. Загальна характеристика професійної діяльності і місце референта у 

структурі управління. 
2. Функції референта із документаційного забезпечення управління, 

бездокументного обслуговування та референтські. 
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2. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Найменування 
показників 

Галузь знань,  
напрям підготовки,  

освітній ступінь 

Характеристика 
навчальної дисципліни 

Денна форма 
навчання 

Галузь знань  
0201 «Культура» 

Нормативна 
Рік навчання 4 

Кількість 
годин/кредитів 150/5 

Напрям підготовки  
6.020105 

«Документознавство 
та інформаційна 

діяльність» 

Семестр 7-ий__ 
Лекції 18 год. 
Практичні (семінарські) 36 
год. 
Лабораторні ____ год. 
Індивідуальні _____ год. 

ІНДЗ: є Освітній ступінь 
бакалавр 

Самостійна робота 86 год. 
Консультації 10 год. 

Форма контролю: залік 

 
 
 
 

Найменування 
показників 

Галузь знань,  
напрям підготовки,  

освітній ступінь 

Характеристика 
навчальної дисципліни 

Заочна форма 
навчання 

Галузь знань  
0201 «Культура» 

Вибіркова 
Рік навчання 5 

Кількість 
годин/кредитів 150/5 

Напрям підготовки  
6.020105 

«Документознавство 
та інформаційна 

діяльність» 

Семестр 10-ий__ 
Лекції 12 год. 
Практичні (семінарські) 20 
год. 
Лабораторні ____ год. 
Індивідуальні _____ год. 

ІНДЗ: є Освітній ступінь 
бакалавр 

Самостійна робота 100 год. 
Консультації 18 год. 

Форма контролю: залік 

 
 



 

 

 

6  

3. КОМПЕТЕНЦІЇ 

 
До кінця навчання студенти будуть компетентними у таких питаннях: 
− теоретичних основах дисципліни та її понятійно-термінологічному 

апараті;  
− кваліфікаційній характеристиці і місці посад секретарів у структурі 

управління; 
− сучасних вимогах до організації офісної діяльності; 
− історії секретарської професії та референтської діяльності; 
− напрямках роботи та посадових обов’язках референта, секретаря-

референта та помічника керівника;  
− працевлаштуванні і адаптації до роботи референта; 
− кваліфікаційних та професійні вимогах, які висуваються до 

сучасного референта; 
− законодавчій та нормативно-методичній базі ведення референтської 

та офісної діяльності;  
− плануванні референтом власного робочого часу та роботи 

керівника; 
− функціях референта з документаційного забезпечення управління; 
− правилах роботи референта із документами, що містять комерційну 

таємницю; 
− складанні й оформленні ділової кореспонденції, зокрема 

структурних частинах і вимогах до тексту ділових листів, етикетне їх 
оформлення; 

− e-mail-етикеті; 
− правилах редагування документів і текстів; 
− організації референтом інформаційного та аналітичного 

забезпечення роботи керівника; 
− вимогах до написання й оформлення аналітичних робіт;  
− правилах і особливостях реферування різних видів інформації та 

видань; 
− етапах підготовки текстів письмових замовлень керівника, їх 

основних формах та жанрах; 
− особливостях підготовки, оформлення текстів публічних виступів 

та техніки і правилах їх проголошення; 
− правилах підготовки й обслуговування референтом ділових 

зустрічей та переговорів, проведення презентацій, виставок, семінарів, ділових 
прийомів та інших корпоративних заходів;  

− оформленні референтом відряджень і ділових поїздок керівника;  
− організації референтом бездокументного обслуговування роботи 

керівника та офісу; 
− комунікативній компетентності сучасного референта; 
− етикетних нормах взаємовідносин референта із керівником, 
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співробітниками, вітчизняними і зарубіжними діловими партнерами; 
− правилах формування позитивного іміджу референта. 
 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні вміти: 
− планувати і раціонально організовувати діяльність референта й 

керівника; 
− виконувати основні види робіт у сфері інформаційного 

забезпечення, документаційного й бездокументного обслуговування 
управлінської діяльності керівника й офісу, що пов’язані із посадою референта, 
секретаря-референта, помічника керівника; 

− складати і оформляти ділові листи, протоколи зборів, звернення 
громадян, відрядження керівника та інші документи, вести ділову переписку; 

− шукати, систематизувати, опрацьовувати і оформлювати 
інформацію, необхідну для керівника; 

− здійснювати аналітико-синтетичну переробку інформації; 
− виконувати письмові замовлення керівника, оформляти їх 

відповідно до жанрових вимог (складати анотації, реферати, звіти, довідки, 
доповіді, аналітичні і тематичні огляди, оголошення і т.д.); 

− готувати публічні промови, доповіді для керівника; 
− публічно виступати, давати інтерв’ю, взаємодіяти із ЗМІ; 
− редагувати документи, рукописи або текст та вичитувати їх; 
− рецензувати матеріали ділового та наукового характеру; 
− реферувати письмові матеріали;  
− організувати ефективну систему контролю виконання документів, 

доручень керівника, рішень нарад; 
− аналізувати стан і виявляти недоліки організаційно-інформаційного 

забезпечення діяльності керівника, формулювати пропозиції щодо їх усунення; 
− організовувати прийом різних категорій відвідувачів, наради, 

переговори, презентації, виставки, конференції, семінари, ділові прийоми, 
службові поїздки та інші заходи; 

− дотримуючись етикетних норм, раціонально вести ділові бесіди і 
телефонні переговори; 

− налагоджувати ділові відносини із вітчизняними і зарубіжними 
діловими партнерами; 

− застосовувати норми етики та етикету ділового спілкування у 
практичній діяльності референта. 
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4. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

Структура навчальної дисципліни (денна форма навчання) 

Назви змістових модулів і тем Усього Лек. Практ. 
(сем) 

Са
м. 

роб. 

Конс. 

Змістовий модуль 1. Загальна характеристика професійної діяльності і 
місце референта у структурі управління 

Тема 1. Поняття, кваліфікаційна 
характеристика і місце посад секретарів у 
структурі управління. Сучасні вимоги до 
організації офісної діяльності 

10 2  8  

Тема 2. Співвідношення професій 
референт, секретар-референт та 
помічника керівника: основні напрямки 
роботи та посадові обов’язки 

8 2  6  

Тема 3. Працевлаштування і адаптація до 
роботи референта 

8  2 6  

Тема 4. Кваліфікаційні та професійні 
вимоги, знання, вміння, ділові та 
особисті якості сучасного референта 

2 2    

Тема 5. Законодавча та нормативно-
методична база ведення референтської 
та офісної діяльності  

3  2  1 

Тема 6. Планування референтом 
власного робочого часу та роботи 
керівника 

3  2  1 

Разом за модулем 1 34 6 6 20 2 
Змістовий модуль 2. Функції референта із документаційного забезпечення 

управління, бездокументного обслуговування та референтські 
Тема 7. Функції секретаря-референта з 
документаційного забезпечення 
управлінської діяльності 

12 2 2 8  

Тема 8. Робота референта із 
документами, що містять комерційну 
таємницю 

3  2  1 

Тема 9. Ділова кореспонденція у роботі 
референта 

3  2  1 

Тема 10. Редагування як напрям 
діяльності референта 

9  2 6 1 

Тема 11. Інформаційно-аналітичне 
обслуговування референтом офісу 

10  2 8  

Тема 12. Реферування як основний 
напрям діяльності референта 

12 2 2 8  
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Тема 13. Спічрайтерство у роботі 
референта: етапи підготовки текстів 
письмових замовлень керівника, 
основні форми та жанри 

12 2 2 8  

Тема 14. Публічні виступи у роботі 
референта 

10  2 8  

Тема 15. Організація прийому 
відвідувачів 

6 2  4  

Тема 16. Підготовка, організація і 
проведення референтом презентацій, 
виставок, семінарів та інших 
корпоративних заходів 

3  2  1 

Тема 17. Роль референта у підготовці й 
обслуговуванні ділових зустрічей та 
переговорів 

10 2  8  

Тема 18. Підготовка відряджень і ділових 
поїздок керівника 

3  2  1 

Тема 19. Робота з іноземними 
партнерами 

3  2  1 

Тема 20. Комунікативна компетентність 
сучасного референта. Взаємовідносини з 
керівником і колегами 

2 2    

Тема 21. Організація телефонного 
обслуговування 

2  2   

Тема 22. Ділова етика й етикет референта 3  2  1 
Тема 23. Імідж референта 3  2  1 
Тема 24. Організація та проведення 
ділових прийомів 

10  2 8  

Разом за модулем 2 116 12 30 66 8 
Всього годин: 150 18 36 86 10 
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Структура навчальної дисципліни (заочна форма навчання) 

Назви змістових модулів і тем Усього Лек. Практ. 
(сем) 

Сам. 
роб. 

Конс. 

Змістовий модуль 1. Загальна характеристика професійної діяльності і 
місце референта у структурі управління 

Тема 1. Поняття, кваліфікаційна 
характеристика і місце посад секретарів у 
структурі управління. Сучасні вимоги до 
організації офісної діяльності 

6 2  4  

Тема 2. Співвідношення професій 
референт, секретар-референт та 
помічника керівника: основні напрямки 
роботи та посадові обов’язки 

8 2  6  

Тема 3. Працевлаштування і адаптація до 
роботи референта 

10   8 2 

Тема 4. Кваліфікаційні та професійні 
вимоги, знання, вміння, ділові та 
особисті якості сучасного референта 

8   6 2 

Тема 5. Законодавча та нормативно-
методична база ведення референтської 
та офісної діяльності  

2  2   

Тема 6. Планування референтом 
власного робочого часу та роботи 
керівника 

2  2   

Разом за модулем 1 36 4 4 24 4 
Змістовий модуль 2. Функції секретаря-референта із документаційного 

забезпечення управління, бездокументного обслуговування та 
референтські 

Тема 7. Функції секретаря-референта з 
документаційного забезпечення 
управлінської діяльності 

8 2  6  

Тема 8. Робота референта із 
документами, що містять комерційну 
таємницю 

3  2  1 

Тема 9. Ділова кореспонденція у роботі 
референта 

10   8 2 

Тема 10. Редагування як напрям 
діяльності референта 

6  2 4  

Тема 11. Інформаційно-аналітичне 
обслуговування референтом офісу 

9  2 6 1 

Тема 12. Реферування як основний 
напрям діяльності референта 

8  2 6  

Тема 13. Спічрайтерство у роботі 
референта: етапи підготовки текстів 

8 2  6  
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письмових замовлень керівника, 
основні форми та жанри 
Тема 14. Публічні виступи у роботі 
референта 

8  2 6  

Тема 15. Організація прийому 
відвідувачів 

8   6 2 

Тема 16. Підготовка, організація і 
проведення референтом презентацій, 
виставок, семінарів та інших 
корпоративних заходів 

2  2   

Тема 17. Роль референта у підготовці й 
обслуговуванні ділових зустрічей та 
переговорів 

8 2  6  

Тема 18. Підготовка відряджень і ділових 
поїздок керівника 

2  2   

Тема 19. Робота з іноземними 
партнерами 

2    2 

Тема 20. Комунікативна компетентність 
сучасного референта. Взаємовідносини з 
керівником і колегами 

2 2    

Тема 21. Організація телефонного 
обслуговування 

8   6 2 

Тема 22. Ділова етика й етикет референта 10   8 2 
Тема 23. Імідж референта 2  2   
Тема 24. Організація та проведення 
ділових прийомів 

10   8 2 

Разом за модулем 2 114 8 16  14 
Всього годин: 150 12 20 100 18 
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5.  ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
 

Денна форма навчання 
№ 
з/п 

Назва теми Кількість 
годин 

1 Поняття, кваліфікаційна характеристика і місце посад 
секретарів у структурі управління. Сучасні вимоги до 
організації офісної діяльності 

8 

2 Співвідношення професій референт, секретар-референт та 
помічника керівника: основні напрямки роботи та 
посадові обов’язки 

6 

3 Працевлаштування і адаптація до роботи референта: 6 
4 Функції секретаря-референта з документаційного 

забезпечення управлінської діяльності 
8 

5 Редагування як напрям діяльності референта 6 
6 Інформаційно-аналітичне обслуговування референтом 

офісу 
8 

7 Реферування як основний напрям діяльності референта 8 
8 Спічрайтерство у роботі референта: етапи підготовки 

текстів письмових замовлень керівника, основні форми та 
жанри 

8 

9 Публічні виступи у роботі референта 8 
10 Організація прийому відвідувачів 4 
11 Роль референта у підготовці й обслуговуванні ділових 

зустрічей та переговорів 
8 

12 Організація та проведення ділових прийомів 8 
 Разом: 86 
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Заочна форма навчання 
№ 
з/п 

Назва теми Кількість 
годин 

1 Поняття, кваліфікаційна характеристика і місце посад 
секретарів у структурі управління. Сучасні вимоги до 
організації офісної діяльності 

4 

2 Співвідношення професій референт, секретар-референт та 
помічника керівника: основні напрямки роботи та посадові 
обов’язки 

6 

3 Працевлаштування і адаптація до роботи референта 8 
4 Кваліфікаційні та професійні вимоги, знання, вміння, ділові та 

особисті якості сучасного референта 
6 

5 Функції секретаря-референта з документаційного 
забезпечення управлінської діяльності 

6 

6 Ділова кореспонденція у роботі референта 8 
7 Редагування як напрям діяльності референта 4 
8 Інформаційно-аналітичне обслуговування референтом офісу 6 
9 Реферування як основний напрям діяльності референта 6 

10 Спічрайтерство у роботі референта: етапи підготовки текстів 
письмових замовлень керівника, основні форми та жанри 

6 

11 Публічні виступи у роботі референта 6 
12 Організація прийому відвідувачів 6 
13 Роль референта у підготовці й обслуговуванні ділових 

зустрічей та переговорів 
6 

14 Організація телефонного обслуговування 6 
15 Ділова етика й етикет референта 8 
16 Організація та проведення ділових прийомів 8 

 Разом: 100 
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6. ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ З КУРСУ 
 

ІНДЗ передбачає виконання студентами комплексу завдань: 
1. Скласти плани роботи керівника і референта на один день (тиждень) 

(максимум 1 бал). 
2. Пошук інформації за визначеною викладачем темою та складання на її 

основі інформативного реферату (максимум 2 бали). 
3. Відповідно до засад методики підготовки промов кожен студент 

повинен підготувати із запропонованої викладачем теми промову із 
презентацією, враховуючи характер цільової аудиторії, та презентувати її на 
парі (максимум 2 бали). 

4. Вичитати і відредагувати згідно вимог, наданий викладачем, текст 
ділового документа (максимум 1 бал). 

5. Скласти план підготовки, проведення та завершення переговорів 
(максимум 1 бал). 

6. Скласти і оформити згідно вимог за вибором викладача діловий лист, 
телеграму, електронний лист (максимум 1 бал). 

7. Скласти запрошення і порядок денний для проведення наради 
(максимум 1 бал). 

8. Оформити протокол та витяг з протоколу наради (максимум 1 бал). 
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7. РОЗПОДІЛ БАЛІВ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 
 

Дисципліна вивчається у 7 семестрі (денна форма навчання) і 10 семестрі 
(заочна форма навчання), складається з двох змістових модулів та її вивчення 
передбачає виконання ІНДЗ.  

Підсумкова оцінка за 100-бальою шкалою складається із сумарної 
кількості балів за: 

1. поточне оцінювання з відповідних тем (максимум 30 балів); 
2. виконання ІНДЗ, яке зараховується у поточний контроль (максимум 10 

балів); 
3. модульні контрольні роботи (максимум 60 балів).  
 
 Денна форма навчання 

Поточний контроль 
(мах = 40 балів) 

Модульний 
контроль 
(мах = 60 

балів) 

Загальна 
кількість 

балів 

Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 

Змістовий 
модуль 1 Змістовий модуль 2 ІНДЗ МКР 1 МКР 2  

 
100 Т 3, Т 5, Т 6  Т 7, Т 8, Т 9, Т 10, Т 11,  

Т 12, Т 13, Т 14, Т 16  
Т 18, Т 19,Т 21, Т 22,Т 23, Т 24 

10 20 40 по 2 бали 
за тему 

по 2 бали за тему по 1 балу за тему 

 
Оцінювання роботи студентів денної форми навчання на семінарських 

заняттях за 1 (2) бальною шкалою: 
0,25 (0,5) бала – незадовільна відповідь з конспектом або ксерокопіями; 
0,5 (1) бал(а) – неповна відповідь на поставлене питання з конспектом без 

самостійного володіння матеріалом; 
0,75 (1,5) бали – повна відповідь, студент лише частково користується 

конспектом; 
1 (2) бали – самостійна, повна відповідь без використання конспекту, 

виявлене вміння аналізувати, порівнювати матеріал, робити висновки та 
узагальнення. 
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Заочна форма навчання 

 
Оцінювання роботи студентів заочної форми навчання на семінарських 

заняттях за 3 бальною шкалою: 
0,5 бали – незадовільна відповідь з конспектом або ксерокопіями; 
1 бал – неповна відповідь на поставлене питання з конспектом без 

самостійного володіння матеріалом; 
2 бали – повна відповідь, студент лише частково користується 

конспектом; 
3 бали – самостійна, повна відповідь без використання конспекту, 

виявлене вміння аналізувати, порівнювати матеріал, робити висновки та 
узагальнення. 

 
Формою проведення МКР є письмове виконання тестових та творчих 

завдань, розкриття проблемних запитань.  
Залік проводиться в усній формі.  
 

Шкала оцінювання 
Оцінка в балах  

за всі види навчальної 
діяльності 

Оцінка  

для екзамену для заліку 

90 – 100 Відмінно 

Зараховано 
82 – 89 Дуже добре 
75 - 81 Добре 
67 -74 Задовільно 
60 - 66 Достатньо 

1 – 59 Незадовільно 
Незараховано (з 

можливістю повторного 
складання) 

Поточний контроль 
(мах = 40 балів) 

Модульн
ий 

контроль 
(мах = 60 

балів) 

Загальн
а 

кількіст
ь балів 

Модуль 1 Модуль 
2 Модуль 3 

Змістовий 
модуль 1 Змістовий модуль 2 ІНДЗ 

МКР 
1 
 

МКР 
2 
 

100 

Т 5 Т 6 Т 8  Т 10 Т 11 Т 12  Т 14 Т 16 Т 18 Т 23 
10 20 40 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 
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