
 

 

 

Силабус навчальної дисципліни 
 

 «Теорія і практика референтської та офісної діяльності» 
Освітня програма:  

«Документно-інформаційні системи та ресурси» 
Спеціальність: 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 

Галузь знань: 02 Культура і мистецтво 
 

 

Рівень вищої освіти 
перший (бакалаврський) рівень вищої освіти 

 

Статус дисципліни 

відповідно до 

навчального плану 

вибіркова навчальна дисципліна 

Курс 

Семестр 

ІІІ курс 

V семестр 

Семестровий контроль диференційований залік – V семестр 

Обсяг дисципліни: 

кредити ЄКТС/ 

кількість годин 

3,5 кредити ЄКТС/105 годин (лекційні-32 год., практичні заняття - 

16 год., для самостійної роботи студентів  визначено - 57 год.) 

Мова викладання українська мова 

Що буде вивчатися 

(предмет навчання) 

Предметом навчання є вивчення теоретичних, методологічних і 

практичних основ двох елементів професійної адміністративної 

діяльності: референтської та офісної. Вивчення функцій, завдань і 

прав, місця в системі професійної класифікації України двох груп 

адміністративних професіоналів: референта (помічника керівника) і 

офіс-менеджера. 

Чому це цікаво /  

потрібно       вивчати  

(мета, завдання) 

Об’єктом вивчення є референтська та офісна діяльність.  
Мета дисципліни полягає в послідовному, систематичному та 

комплексному засвоєнні студентами теоретичних, методологічних і 

практичних основ двох елементів професійної адміністративної 

діяльності: референтської та офісної. Вивчення функцій, завдань і 

прав, місця в системі професійної класифікації України двох груп 

адміністративних професіоналів: референта (помічника керівника) і 

офіс-менеджера. 

Завдання дисципліни:  
 надати студентам теоретичні знання і вміння з організації 

референтської та офісної діяльності; 
 навчити студентів готувати, супроводжувати і документувати 

конферентні заходи; 
 ознайомити студентів з критеріями ефективної офісної 

діяльності; 
 навчити застосовувати процедури офісного менеджменту 

(введення дрес-коду в організації, розробка посадових інструкцій та 

ін.). 

Пререквізити 

(попередні 

компетентності, 

необхідні для 

Навчальна дисципліна «Теорія і практика референтської та офісної 

діяльності» відноситься до дисциплін вільного вибору студента за 

напрямком 029 «Інформаційна бібліотечна та архівна справа» і 



вивчення дисципліни) спирається на компетентності, що здобуті в результаті засвоєння 

дисциплін: «Документознавство», «Аналітико-синтетична 

переробка інформації», «Діловодство», «Інформаційний 

менеджмент»,  «Кадровий менеджмент», «Етика і психологія 

ділового спілкування. 

Пореквізити 

(компетентності, 

отримані після 

вивчення дисципліни) 

Здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні 

проблеми у галузі інформаційної, бібліотечної та архівної справи 

або у процесі навчання, що передбачає застосування положень і 

методів інформаційної, бібліотечної та архівної справи і 

характеризуються комплексністю та невизначеністю умов 

відповідно до компетентностей освітньої програми «Документно-

інформаційні системи та ресурси» першого (бакалаврського) рівня 

вищої освіти спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та 

архівна справа». 

Чому можна 

навчитися 

(результати 

навчання)  

ПРН3. Керувати документаційними процесами діяльності установ,  
користуватися засобами електронного документообігу, організовувати 
референтну та офісну діяльність.  
ПРН6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності 
законодавчі та галузеві нормативні документи.  
ПРН11. Здійснювати пошук інформації в різних джерелах для 
розв’язання професійних завдань. 

Критерії 

оцінювання 

(екзаменаційна 

політика) 

(Відповідно до 

робочої програми 

навчальної 

дисципліни) 

Форми контролю: 
1.  Оцінювання роботи під час практичних занять – 64 балів. 

2.  Самостійна робота (індивідуальна науково-дослідна робота) – 20 

балів. 
3.  Диференційований залік – 15 балів. 

Шкала оцінювання: 
За національною диференційованою шкалою – «відмінно», «добре», 

«задовільно», «незадовільно». 
За шкалою ECTS: A 90-100, B 82-89, C 74-81, D 64-73, E 60-63, FХ 

35-59, F 1-34. 

Як можна 

користуватися 

набутими                                    знаннями  

і вміннями 

(компетентності) 

Здобувачам освітньої  програми: «Документно-інформаційні 

системи та ресурси»: 
Демонструвати загальні компетентності:  

ЗК3. Знання та розуміння предметної області та професійної 

діяльності.  
ЗК4. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 

письмово.  
ЗК7. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з 

різних джерел.  

ЗК10. Здатність спілкуватися з представниками інших професійних 

груп різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів 

економічної діяльності). 
Демонструвати спеціальні (фахові) компетентності:  
ФК1. Здатність здійснювати відбір, аналіз, оцінку, систематизацію, 

моніторинг, організацію, зберігання, розповсюдження та надання в 

користування інформації та знань у будь-яких форматах.   
ФК5. Здатність створювати чітку, стислу та точну управлінську 

документацію відповідно до чинних стандартів.  
ФК6. Здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами 

інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади 

та управління, засобами масової інформації. 



Навчальна логістика    ССттррууккттуурраа    ннааввччааллььннооїї    ддииссццииппллііннии..  Тематичний  план   занять 

№ 

п/п Номер і назва  теми* 

Кількість годин 

Лекції 
 

Семінари 
 

Самостійна 

робота 

Частина 1. Основи  референтської  діяльності 

1. 
Основні напрями референтської 

діяльності 
2 2 4 

2. 
Роль референта в організації ефективної 

діяльності керівника 
2  3 

3. 
Особливості підготовки та проведення 

конферентних заходів 
2 2 4 

4. 
Підготовка і супровід ділових 

переговорів 
2  4 

5. 
Підготовка і проведення прес-

конференції 
2 2 4 

6. 
Ділова нарада: підготовка, супровід, 

документування 
2 2 4 

7. 
Редагування службових документів в 

роботі референта і помічника керівника 
2  4 

Частина 2.   Теорія і практика офісної діяльності  

8. 
Офіс-менеджмент як особливий вид 

управлінської діяльності 
2 2 4 

9. 
Діловодство та документообіг 

організації: що має знати офіс-менеджер 
4 2 4 

10. 
Документування господарської 

діяльності в офіс-менеджменті  
2  4 

11. 
Практична психологія в офісній 

діяльності 
2  4 

12. Ефективне управління часом 2  4 

13. Діловий етикет  2  4 

14. Формування ділового іміджу 2 2 4 

15. Функції і види ділового спілкування 2 2 2 

 Всього: 32 16 57 
Форма контролю: диференційований залік. 

Види занять:  
Лекційні, практичні заняття, самостійна робота. 
Методи навчання:  
– вербальний метод (лекція, дискусія, співбесіда тощо); 

– практичний метод (практичні заняття); 

– наочний метод (ілюстративний та демонстративний); 

– самостійна робота з навчально-методичною літературою 

(конспектування, структурування із зазначенням тез виступу, 

рецензування, анотування); 

– інформаційні методи  новітніх комп’ютерних технологій 

(дистанційні, мультимедійні, веб-, віртуально орієнтовані тощо); 

– проблемний метод (розв’язання завдань, переклад, написання 

рефератів, тез та статей);  

– проектний метод (індивідуальна науково-дослідна робота). 

Форми навчання:  
Денна (очна), заочна, дистанційна. 



Інформаційне 

забезпечення 

з фонду та репозитарію                         

НАКККІМ 

Рекомендовані джерела: 
Основні: (Базові) 

1. Довідник кваліфікаційних характеристик працівників. Випуск 1 

"Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної 

діяльності". – Краматорськ. : Центр продуктивності Міністерства праці 

та соціальної політики України, 2005. – 99 с.  
2. ДСТУ 2732-2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та 

визначення понять. Київ, 2005. 32 с. 

3. ДСТУ 4163-2020. Державна уніфікована система документації. 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги 

до оформлення документів. Київ, 2020. URL: 

http://document.vobu.ua/doc/6310 (дата звернення: 20.08.2021). 
4. ДСТУ 4331:2004. Правила описування архівних документів 

(ISAD (G):1999, NEQ). Київ, 2005. 16 с. 

5. Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих 

документів / Укрдержархів. УНДІАСД; Уклад. О. М. Загорецька. ― К., 

2015. ― 100 с.  

6. Класифікатор професій: ДК 003:2010. – [текст] Держ. ком. 

України з питань техн. Регулювання та споживач. політики. – [На 

заміну ДК 003:2005 ; чинний від 01.11.2010]. – К. : 

Держспоживстандарт України, 2010 – 697 с. – (Національний 

класифікатор України). 

7. Класифікатор управлінської документації. НК 010:2021. Київ, 

2021. 26 с. URL: https://undiasd.archives.gov.ua/doc/klasifikator.pdf  

8. Конституція України : закон від 28.06.1996 № 254к/96-ВР. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80    
9. Про  друковані  засоби  масової  інформації  (пресу) в Україні : 

закон  України  // Відомості Верховної Ради. – 1993. – № 1. – С. 1. 

10. Про адміністративні послуги : закон України від 06.09.2012 р. № 

5203-VI. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5203-17#Text   

11. Про державну таємницю : закон України від 21.01.1994 р. № 

3855-XII. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3855-12#Text   

12. Про деякі заходи із забезпечення надання якісних публічних 

послуг : указ Президента України від 04.09.2019 р. № 647/2019. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/647/2019#Text   

13. Про доступ до публічної інформації : закон України від 

13.01.2011 р. № 2939-VI. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-

17#Text   

14. Про електронний цифровий підпис : закон України // Відомості 

Верховної Ради України.  – 2003. – № 8. – С. 91. 

15. Про електронні документи та електронний документообіг: закон 

України // Відомості Верховної  Ради (ВВР). – 2003. – № 36. – С. 275. 

16. Про затвердження Загальних правил етичної поведінки 

державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування : 

наказ Національного агентства України з питань державної служби від 

05.08.2016 р. № 158. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1203-

16#Text  

17. Про затвердження Класифікатора звернень громадян : постанова 

Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 р. № 858. URL: 

http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/858-2008-%D0%BF  
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https://undiasd.archives.gov.ua/doc/klasifikator.pdf
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/254к/96-вр
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5203-17#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3855-12#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/647/2019#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1203-16#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1203-16#Text
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18. Про затвердження Переліку типових документів, що 

створюються під час діяльності державних органів та органів 

місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, 

із зазначенням строків зберігання документів : наказ Міністерства 

юстиції України від 12.04.2012 р. № 578/5. URL: 

http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0571-12   

19. Про затвердження Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організація : наказ 

Міністерства юстиції України від 18.06.2015 р. № 1000/5. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15#Text   

20. Про захист персональних даних : закон України // Відомості 

Верховної Ради України. – 2010. – № 34. – С. 481. 

21. Про звернення громадян : закон України від 02.10.1996 р. № 

393/96-ВР. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/393/96-

%D0%B2%D1%80#Text   

22. Про інформацію : закон України  // Відомості Верховної  Ради 

(ВВР). 1992. – № 48. – С. 650. 

23. Про інформацію : закон України від 02.10.1992 р. № 2657-XII. 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12#Text  

24. Про місцеве самоврядування : закон України від 21.05.1997 р. № 

280/97-ВР. URL: http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/280/97-

%D0%B2%D1%80   

25. Про Національний архівний фонд і архівні установи : закон 

України // Відомості Верховної Ради України. –1994. – № 15. – С. 86. 

26. Про органи самоорганізації населення : закон України від 

11.07.2001 р. № 265-ІІІ. URL: http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2625-

14   

27. Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та 

органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової 

інформації : закон України від 23.09.1997 р. № 539/97-ВР. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/539/97-%D0%B2%D1%80   

28. Про публічні закупівлі : закон України від 25.12.2015 № 922-

VIII. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/922-19#Text  

29. Про рекламу : закон України // Відомості Верховної Ради (ВВР). 

– 1996. – № 39. – С. 181. 

30. Про телекомунікації : закон України // Відомості Верховної 

Ради. – 2004. – № 12. – С. 155 . 

31. Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших 

центральних та місцевих органах виконавчої влади : затв. постановою 

Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 р. № 55. URL: 

http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF  

32. Типова інструкція з документування управлінської інформації в 
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підхід до особистісного розвитку здобувачів у закладі вищої освіти. 
Учасники освітнього процесу дотримуються політики доброчесності 

чому сприяє функціонуюча в закладі ефективна система запобігання 

та виявлення академічного плагіату.   

Лінк на дисципліну 
Google classroom:  
https://classroom.google.com/c/NDAyMzI5ODAyMTYz 

 

https://undiasd.archives.gov.ua/index.php?m=153
https://www.kmu.gov.ua/
https://esecretar.mcfr.ua/
https://www.kadrovik01.com.ua/

