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РОЗДІЛ  І.  ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

 Світове суспільство не стоїть на місці, а динамічно розвивається. Кардинальні зміни відбуваються в умовах інтеграції у світовий та європейський простір, де серед організацій та установ виокремлюється сучасний офіс як показник успішної діяльності будь-якої організації. Нові технології та стратегії розвитку стосуються сьогодні усіх без винятку сфер життя та людської діяльності. 

Нині все більшої популярності набуває розуміння офісу як комплексного поняття, що обʼєднує багато чинників, з одного боку, місце розташування, приміщення, організаційне та технічне забезпечення, інфраструктура, з іншого – колектив, наявність професійних кадрів, психологічна та емоційна стабільність, наявність системи підбору кадрів та можливостей для підвищення професійного рівня працівників. Це є цілком виправданим, оскільки Україна переймає передовий досвід розвинутих країн та перебуває під впливом процесів глобалізації світу в різних аспектах суспільного життя – культурному, освітньому, інформаційному тощо.
Предмет навчальної дисципліни

      Предмет вивчення навчальної дисципліни - методи і методика забезпечення ефективної роботи сучасного офісу в умовах сьогодення.

Мета навчальної дисципліни

Метою вивчення навчальної дисципліни є 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, документаційне забезпечення офіс-менеджменту, прийоми і засоби роботи з документами, тобто оволодіння студентами теорією і практикою управління офісом для подальшого використання отриманих знань і навичок  в процесі здійснення професійної діяльності. 

Основні завдання

Основні завдання дисципліни «Офіс-менеджмент в бізнесі» полягають в:
· ознайомленні із засадами організації сучасного офісу, 
· вивченні загальних положень, принципів та методів організації роботи офіс-менеджера, 
· оволодінні методами організації корпоративних заходів, 
· методами організації прийому ділових партнерів,
· методами організації та проведення презентацій, 
· формуванні практичних навичок із питань взаємодії офіс-менеджера зі співробітниками офісу. 

Місце навчальної дисципліни в структурно-логічній схемі підготовки бакалаврів

Навчальна дисципліна «Офіс-менеджмент в бізнесі» є вибірковою дисципліною професійної та практичної підготовки бакалаврів і пов’язана з такими навчальними дисциплінами: «Бухгалтерський облік (загальна теорія), «Юридичне документування», «Економічний аналіз», «Основи економічного контролю», «Менеджмент» та інші.
Вимоги до компетентностей, знань і умінь

Вивчення навчальної дисципліни «Офіс-менеджмент в бізнесі» передбачає досягнення такого кваліфікаційного рівня підготовки студента, за якого він повинен: 

а) знати:

· роль керівника в офісі; 

· методи забезпечення ефективної роботи офісу, 

· типи офісів та принципи їх забезпечення; 

· вимоги ергономіки офісу і охорони праці співробітників офісу; 

· прийоми ділового спілкування;

· посадові обов’язки і основні напрямки діяльності офіс-менеджера; 

· вимоги до комунікативної та інформаційної діяльності офісу;

· функції та завдання основних функціональних служб офісу;

б) уміти: 

· розрізняти сучасні види офісів, їх специфіку і призначення;

· розуміти роль і значення офісу в сучасних умовах;

· планувати робоче місце; 

· організовувати повсякденну офісну діяльність; 

· застосовувати навики безконфліктної комунікації; 

· організовувати наради та презентації; 

· раціонально планувати час; 

· працювати з інформацією та документами; 

· використовувати інформаційні технології в професійній діяльності;

· використовувати набуті знання в практичній управлінській діяльності. 

· мати уявлення про різноманітність і складності відносин між співробітниками офісу

· і перспективи розвитку офісу. 

В результаті вивчення курсу у здобувачів  вищої  освіти  повинні бути сформовані наступні компетентності:

· здатність організовувати свою роботу та роботу підлеглих, співпрацювати у команді; 

· здатність управляти конфліктами та стресовими ситуаціями;

· здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях і вирішувати ситуаційні завдання;

· знання та розуміння предметної сфери та розуміння професійної діяльності;

·  здатність визначати та описувати характеристики організації; 

·  здатність планувати діяльність організації та управляти часом;

·  здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну взаємодію при  вирішенні професійних завдань.

В   результаті  вивчення  курсу  здобувачі  вищої  освіти  мають  отримати  такі  програмні результати навчання :

· демонструвати навички виявлення проблем та обґрунтування управлінських рішень; 

· демонструвати знання теорій сучасних концепцій лідерства; 

· описувати зміст функціональних сфер діяльності організацій; 

· виявляти навички організаційного проєктування;

· застосовувати методи менеджменту для забезпечення ефективності діяльності організації;

· демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи; 

· виконувати дослідження індивідуально та/або в групі під керівництвом лідера;

· вирізняти типи та види офісів;  

· планувати робочі зони в офісі;

· організовувати діяльність офісу; 

· проводити наради та презентації;

· застосовувати найефективніші стилі поведінки в конфліктній ситуації; 

· раціонально використовувати час;

· управляти потоком відвідувачів; 

· використовувати технічні засоби управління; 

· складати та оформлювати документи: організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні, кадрового складу, з господарської та зовнішньоекономічної діяльності;

· формувати потоки документів і організовувати порядок їх проходження і виконання; 

· використовувати комп’ютерні програми автоматизації діловодства; 

· володіти стратегією спілкування.

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний рівень сформованості вмінь:

	Назва рівня сформованості вміння
	Зміст критерію рівня сформованості вміння

	1. Репродуктивний
	Вміння відтворювати знання, передбачені даною програмою

	2. Алгоритмічний
	Вміння використовувати знання в практичній діяльності при розв’язуванні типових ситуацій

	3. Творчий
	Здійснювати евристичний пошук і використовувати знання для розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій


Робоча програма складена на 3 кредити.

Форма контролю –   поточний, ПМК, залік.
РОЗДІЛ 2. ОПИС ПРЕДМЕТА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ОФІС-МЕНЕДЖМЕНТ В БІЗНЕСІ»
 (назва навчальної дисципліни)

	Характеристика навчальної дисципліни

	Дисципліна вільного вибору студента
	Освітній ступінь:

бакалавр

	Курс:   3
Семестр:  5
	Методи навчання:

лекції, семінарські (практичні) заняття, самостійна робота, індивідуальна робота, робота в бібліотеці, використання мережі Інтернет, тестування тощо

	

	Кількість кредитів

ECTS
	Кількість годин 
	Кількість аудиторних годин
	Лекції
	Семінари,

практичні,

лабораторні
	Заліки по модулях

(контрольні

роботи)


	Самостійна робота студента

(СРС)
	Індивідуальна робота

студента

(ІРС)

	3
	90
	32
	16
	14
	2
	34
	24

	Кількість 

тижневих годин
	Кількість змістових модулів (тем)
	Кількість заліків по модулях/контрольних робіт
	Вид контролю

	2


	7
	1
	поточний, ПМК, залік




РОЗДІЛ 3.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Номер теми
	Назва теми

	1
	Офіс-менеджмент у сучасній системі управління.

	2
	Організація сучасного та безпечного офісу як гарантія успішного бізнесу.

	3
	Офісні ресурси та технології.

	4
	Комунікації в офісі та управління  ними.

	5
	Організація функціонування управління справами.

	6
	Документування управлінської діяльності підприємства.

	7
	Професійні компетентності офіс-менеджера в управлінській діяльності.

	8
	Корпоративна етика та внутрішньоофісні відносини співробітників офісу


РОЗДІЛ 4.   ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Тема №1. Офіс-менеджмент у сучасній системі управління

Суть управління та особливості управлінської праці. Сучасні концепції менеджменту
Школа наукового управління. Особливості наукової організації управлінської праці.

Поняття офіс-менеджменту та місце офісу в організаційній структурі управління підприємством.  
Тема №2. Організація сучасного та безпечного офісу як гарантія успішного бізнесу
Поняття офісу та його функціональних служб, види офісних робіт. Організація офісного простору.  Ергономічні особливості забезпечення умов праці в офісах. Сучасні тенденції оформлення офісних приміщень. Зелений офіс як інноваційна практика покращення офісної діяльності в нових умовах. Ресепшн та коворкінг в офісному менеджменті.
тема №3. Офісні ресурси та технології
Основні види офісних ресурсів та технологій для життєзабезпечення діяльності офісу.   Програмні, апаратні та технічні засоби для роботи в офісі. Офісні технології: операційна система Windows, електронні документи MS Word, електронні таблиці MS Excel, макроси. Основи VBA.  Аналіз пропозицій. 

тема №4. Комунікації в офісі та управління  ними.
Роль комунікацій та комунікаційного процесу в забезпеченні ефективності діяльності офісу. Ділові наради, збори трудового колективу та пресконференція як основні інструменти ділової офісної комунікації. Стратегія і тактика проведення ділових переговорів у сучасних умовах. Правила ведення телефонних розмов у системі офісних комунікацій.

тема №5. Організація функціонування управління справами
Організація функціонування управління справами.  Основні документи управління. Організація роботи з документами. Обробка вхідної документації. Обробка вихідної документації. Реєстрація та контроль виконання документів.  Формування та оформлення справ. Підготовка документів до передачі на архівне зберігання. Планування робіт із вдосконалення діловодства.
тема №6. Документування управлінської діяльності підприємства.
Функції та класифікація документів. Реквізити управлінських документів і правила їх оформлення. Загальні вимоги до оформлення документів. Правила комп’ютерного оформлення документів. Вимоги до змісту та оформлення найбільш уживаних документів.

тема №7. Професійні компетентності офіс-менеджера в управлінській діяльності.
Офіс-менеджер: компетенції, завдання, вимоги. Тайм-менеджмент як техніка планування робочого часу офіс-менеджера. Методи боротьби з поглиначами часу офіс-менеджера. Діловий імідж та етикет офіс-менеджера в професійній діяльності.

Тема №8. Корпоративна етика та внутрішньоофісні відносини співробітників офісу.
Корпоративна культура та корпоративні комунікації співробітників офісу. Тимбілдинг як ефективна основа розвитку офісної корпоративної культури. Конфлікти в офісному колективі і їх запобігання. Мобінг як форма сучасного пресингу офісних працівників. 
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РОЗДІЛ  6. Графік розподілу навчального часу за ОСВІТНЬОЮ ПРОГРАМОЮ ТА видами навчальної роботи  
	№ розділу,

теми (змістові модулі)
	Назва розділу, теми 

(змістового модуля)
	Кількість годин за  ОПП
	Розподіл аудиторних годин

	
	
	всього
	у тому числі
	лекції
	Семінари, практичні, лабораторні
	заліки по модулях, (контрольні роботи)

	
	
	
	аудиторні
	СРС/

ІРС 
	
	
	

	ЗАЛІКОВИЙ МОДУЛЬ № 1

	Тема 1.
	Офіс-менеджмент у сучасній системі управління. 
	9
	4
	5
	2
	2/-
	-

	Тема 2.
	Організація сучасного та безпечного офісу як гарантія успішного бізнесу. 
	9
	4
	5
	2
	2/-
	-

	Тема 3.
	Офісні ресурси та технології. 
	8
	4
	4
	2
	2/-
	-

	Тема 4.
	Комунікації в офісі та управління  ними. 
	8
	4
	4
	2
	2/-
	-

	Тема 5.
	Організація функціонування управління справами.
	8
	4
	4
	2
	2/-
	-

	Тема 6.
	 Документування управлінської діяльності підприємства. 
	8
	4
	4
	2
	-/2
	-

	Тема 7.
	Професійні компетентності офіс-менеджера в управлінській діяльності.
	7
	3
	4
	2
	2/-
	-

	Тема 8.
	Корпоративна етика та внутрішньоофісні відносини співробітників офісу
	7
	3
	4
	2
	
	-

	
	ПМК № 1 (по темах 1-8)
	2
	2
	
	-
	-
	2

	Індивідуальна робота студента (ІРС)
	24
	-
	34/-
	-
	-
	-

	Разом годин
	90
	32
	34/24
	16
	14
	2


РОЗДІЛ  7. Календарно-тематичний план аудиторних занять

7.1. Календарно-тематичний план лекційних занять 
	Тема №1. Офіс-менеджмент у сучасній системі управління




	1.
	1. Суть управління та особливості управлінської праці. Сучасні концепції менеджменту
2. Школа наукового управління. Особливості наукової організації управлінської праці.

3. Поняття офіс-менеджменту та місце офісу в організаційній структурі управління підприємством.  

	2

	Тема №2. Організація сучасного та безпечного офісу як гарантія успішного бізнесу


	1.
	1. Поняття офісу та його функціональних служб, види офісних робіт. Організація офісного простору.  

2. Ергономічні особливості забезпечення умов праці в офісах. 

3. Сучасні тенденції оформлення офісних приміщень. 

4. Зелений офіс як інноваційна практика покращення офісної діяльності в нових умовах. 

5. Ресепшн та коворкінг в офісному менеджменті.


	2

	тема №3. Офісні ресурси та технології



	1.
	1. Основні види офісних ресурсів та технологій для життєзабезпечення діяльності офісу.  

2. Програмні, апаратні та технічні засоби для роботи в офісі. 

3. Офісні технології: операційна система Windows, електронні документи MS Word, електронні таблиці MS Excel, макроси. Основи VBA.  

4. Аналіз пропозицій. 


	2

	тема №4. Комунікації в офісі та управління  ними

	1.


	1. Роль комунікацій та комунікаційного процесу в забезпеченні ефективності діяльності офісу.
2. Ділові наради, збори трудового колективу та пресконференція як основні інструменти ділової офісної комунікації. 
3. Стратегія і тактика проведення ділових переговорів у сучасних умовах. Правила ведення телефонних розмов у системі офісних комунікацій.


	2

	тема №5. Організація функціонування управління справами


	1.
	1. Основні документи управління. 
2. Організація роботи з документами.
3. Обробка вхідної документації. 
4. Обробка вихідної документації. 
5. Реєстрація та контроль виконання документів.  
6. Формування та оформлення справ. 
7. Підготовка документів до передачі на архівне зберігання. 
8. Планування робіт із вдосконалення діловодства.

. 
	2

	тема №6. Документування управлінської діяльності підприємства


	1.
	1. Функції та класифікація документів. 
2. Реквізити управлінських документів і правила їх оформлення. 
3. Загальні вимоги до оформлення документів. 
4. Правила комп’ютерного оформлення документів. 
5. Вимоги до змісту та оформлення найбільш уживаних документів.


	2

	тема №7. Професійні компетентності офіс-менеджера в управлінській діяльності


	1.
	1. Офіс-менеджер: компетенції, завдання, вимоги. 
2. Тайм-менеджмент як техніка планування робочого часу офіс-менеджера. Методи боротьби з поглиначами часу офіс-менеджера. 
3. Діловий імідж та етикет офіс-менеджера в професійній діяльності.

.
	2

	Тема №8. Корпоративна етика та внутрішньоофісні відносини співробітників офісу


	1.
	1. Корпоративна культура та корпоративні комунікації співробітників офісу. 
2. Тимбілдинг як ефективна основа розвитку офісної корпоративної культури. Конфлікти в офісному колективі і їх запобігання.
3. Мобінг як форма сучасного пресингу офісних працівників. 


	2

	Разом годин
	16


7. 2  Календарно-тематичний план семінарських

(практичних, лабораторних) занять,

заліків по модулях, контрольних робіт

	№ заняття
	Тема семінарського (практичного, лабораторного) заняття. 
Контрольні роботи (заліки по модулях)
	Кількість годин 

	

	ЗАЛІКОВИЙ МОДУЛЬ № 1
	

	1.
	Семінарське заняття № 1.
за темою 1 «Офіс-менеджмент у сучасній системі управління»
	2

	2.
	Семінарське заняття № 2.
за темою 2 «Організація сучасного та безпечного офісу як гарантія успішного бізнесу»
	2

	3.
	Семінарське заняття № 3.
за темою «Офісні ресурси та технології»
	2

	4.
	Семінарське заняття № 4.
за темою 4 «Комунікації в офісі та управління  ними»
	2

	5.
	Семінарське заняття № 5.
за темою 5 «Організація функціонування управління справами»
	2

	6.
	Практичне заняття № 1.
за темою 6 «Документування управлінської діяльності підприємства»
	2

	7.
	Семінарське заняття № 6.
за темою 7 і 8 «Професійні компетентності офіс-менеджера в управлінській діяльності»   і «Корпоративна етика та внутрішньоофісні відносини співробітників офісу»
	2

	8.
	ПМК № 1 (за темами 1-8)
	2

	Разом  практичних (семінарських, лабораторних) занять
	14

	Разом контрольні роботи, заліки по модулях (ЗМ)
	2

	Разом годин
	16

	


7.3  Графік  консультацій

	№ з/п
	Назва розділу, теми, зміст консультації
	Кількість

 годин 

	1.
	Консультація з питань підготовки до семінарських і практичних робіт 
	1

	2.
	Консультація по виконання ІРС, СРС
	2

	3.
	Консультація перед заліком
	2

	Разом годин
	5


РОЗДІЛ 8. Перелік питань, що виносяться на підсумковий контроль

1. Сутність управління. Школа наукового управління. 

2. Сучасні концепції менеджменту. 

3. Особливості наукової організації управлінської праці. 

4. Поняття офіс-менеджменту та місце офісу в організаційній структурі управління підприємством. 

5. Поняття офісу та його функціональних служб, види офісних робіт. Організація офісного простору. 

6.  Ергономічні особливості забезпечення умов праці в офісах. 

7.  Сучасні тенденції оформлення офісних приміщень. 

8.  Зелений офіс як інноваційна практика покращення офісної діяльності в нових умовах. 

9.  Ресепшн та коворкінг в офісному менеджменті 

10. Ресурси для життєзабезпечення діяльності офісу. 

11. Програмні, апаратні та технічні засоби для роботи в офісі. 

12. Офісні технології: операційна система Windows, електронні документи MS Word, електронні таблиці MS Excel, макроси. Основи VBA. 

13. Аналіз пропозицій. 

14.  Роль комунікацій та комунікаційного процесу в забезпеченні ефективності діяльності офісу. 

15.  Ділові наради, збори трудового колективу та пресконференція як основні інструменти ділової офісної комунікації. 

16. Стратегія і тактика проведення ділових переговорів у сучасних умовах. 17. Правила ведення телефонних розмов у системі офісних комунікацій.

18. Функції та класифікація документів.

19. Реквізити управлінських документів і правила їх оформлення. 

20. Загальні вимоги до оформлення документів. 

21. Правила комп’ютерного оформлення документів.

22. Вимоги до змісту та оформлення найбільш уживаних документів.

23. Офіс-менеджер: компетенції, завдання, вимоги. 

24. Тайм-менеджмент як техніка планування робочого часу офіс-менеджера. 

25.Методи боротьби з поглиначами часу офіс-менеджера. 

26. Діловий імідж та етикет офіс-менеджера в професійній діяльності.

27. Корпоративна культура та корпоративні комунікації співробітників офісу. 

28. Тимбілдинг як ефективна основа розвитку офісної корпоративної культури. 

29  Конфлікти в офісному колективі. 

30. Мобінг як форма сучасного пресингу офісних працівників.

РОЗДІЛ 9.  МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ

Оцінювання навчальної діяльності студентів здійснюється відповідно до “Положення про контроль та оцінювання навчальних досягнень здобувачів вищої освіти Львівського національного університету імені Івана Франка” від 26.02.2020 р., за 100-бальною системою (за шкалою ECTS та національною шкалою). 

Методами оцінювання сформованих компетентностей у студентів з дисципліни «Аутстафінг в бізнесі» є: практичні роботи, семінари, тестування, індивідуальна та самостійна робота, поточний та проміжний контроль, контрольна робота інше. 

Результат контролю освітньої діяльності студентів (РПК) за семестр визначається як сума з поточних балів, відображених у журналі обліку відвідування та успішності студентів, зокрема у такій пропорції: 35 балів – за результатами поточного контролю (студент має мати 7 оцінок (відповідно до кількості семінарських/практичних занять), 25 балів – за результатами написання модульної контрольної роботи, 20 балів – за результатами захисту ІРС та 20 балів – за результатами захисту СРС.

Підсумкова максимальна кількість балів  – 100 балів.

Політика щодо дедлайнів та перескладання: роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку – 20% від визначених балів за даний вид роботи. Студенти виконують декілька видів письмових робіт (акти проміжного контролю, заключення, індивідуальну роботу). Перескладання модулів відбувається із дозволу лектора за наявності поважних причин (наприклад, довідка про стан здоров’я).

Політика щодо академічної доброчесності: списування під час контрольних та письмових робіт заборонені (в т.ч. із використанням мобільних девайсів). Реферати повинні мати коректні текстові посилання на використану літературу. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її незарахуванння викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману.

Політика щодо відвідування: Відвідування занять (лекцій, практичних, семінарських занять курсу) є обов’язковим. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування, індивідуальний графік, карантин) навчання може відбуватись в онлайн форматі. Студенти зобов’язані дотримуватися усіх термінів, встановлених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. 

Уся література, яка  викладачем надається виключно в освітніх цілях є без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, крім рекомендованих.
9.1. Таблиця оцінювання (визначення рейтингу)

навчальної діяльності студентів

	Поточний та модульний контроль
	 Індивідуальна   робота студента 
	Самостійна  робота студента
	РАЗОМ – 100 балів

	Семінарські, практичні 

заняття 
	 ПМК


	
	
	

	35
	25
	20
	20
	


9.2  Система нарахування рейтингових балів

та критерії оцінювання знань студентів

В цьому розділі розроблено систему нарахування рейтингових балів з дисципліни. По закінченні вивчення навчальної дисципліни студент може  максимально набрати 100 балів. 

	№

з / п
	Види робіт.

Критерії оцінювання знань студентів
	Бали рейтингу
	Максимальна

к - сть балів

	1. Бали поточної успішності за участь у семінарських/практичних заняттях



	Бали поточної успішності за участь 

у семінарських /практичних заняттях
	Від 0 до 5 балів
	30

	
	· Розгорнутий, вичерпний виклад змісту питання,
· правильне розкриття змісту понять та визначень, 

· демонстрація здатності висловлення та аргументування власного ставлення до альтернативних визначень на дане питання,
· повний перелік необхідних для розкриття змісту питання законодавчих та нормативних актів України, знання їх та обов’язкове посилання на них під час розкриття питань
	5
	

	
	· Порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття хоча б одного з пунктів, указаних вище (якщо він потрібний для вичерпного розкриття питання),
· при розкритті змісту питання в цілому правильно за зазначеними вимогами все ж таки студентом допущені помилки, проте з допомогою викладача він швидко орієнтується і знаходить правильні відповіді.
	4
	

	
	· Порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття хоча б одного з пунктів, указаних вище (якщо він потрібний для вичерпного розкриття питання),
· у відповіді відсутні належні докази і розрахунки, зроблені висновки не відповідають загальноприйнятим, хибні,
· характер відповіді дає підставу стверджувати, що студент неправильно зрозумів суть питання чи не знає правильної відповіді.
	3
	

	
	· Порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття двох чи більше пунктів, указаних вище (якщо вони  потрібні для вичерпного розкриття питання),
· у відповіді відсутні належні докази і розрахунки, зроблені висновки не відповідають загальноприйнятим, хибні,
· допущені грубі помилки і студент не може їх виправити.
	1-2
	

	
	· Студент відсутній на занятті; студент не приймав участі в обговоренні питань.  
	0
	

	Бали поточної успішності за участь 

у практичних заняттях
	Від 0 до 5 балів
	5

	
	· ПР виконана у зазначений термін, у повному обсязі, без помилок і зарахована 
	5
	

	
	· ПР виконана у повному обсязі 

· ПР  виконана з порушенням терміну
	4
	

	
	· ПР виконана у неповному обсязі

· Допущені суттєві помилки, необхідні доопрацювання
	3
	

	
	· Виконання пропущеної без поважних причин ПР, повторне виконання не зарахованої ПР
	1-2
	

	
	· ПР не виконана або не зарахована


	0
	

	2. Залік по модулю, контрольна робота

	Критерії оцінювання
	25 балів
	25

	
	Проміжний контроль студента. Проводиться в письмовій формі за окремими варіантами. Встановлено 1 рівень складності завдань.

1. Перший рівень – завдання із вибором відповіді – тестові завдання. Завдання з вибором відповіді вважається виконаним правильно, якщо в картці тестування записана правильна відповідь
	25
	

	3. Індивідуальна робота студента (ІРС)

	Критерії оцінювання
	20 балів
	20

	
	робота виконана у зазначений термін, у повному обсязі, без помилок і зарахована
	20
	

	
	робота виконана у зазначений термін, у повному обсязі, зарахована, але є несуттєві помилки
	15
	

	
	робота виконана у зазначений термін, у повному обсязі, зарахована, але є суттєві помилки, але під час захисту студент вказав порядок їх усунення
	11
	

	
	робота виконана у неповному обсязі, або з порушенням терміну її виконання, або при наявності значних помилок і зарахована при умові її доопрацювання
	8
	

	
	виконання пропущеної без поважних причин роботи або повторне виконання не зарахованої роботи
	5
	

	
	робота не виконана або не зарахована
	0
	

	4. Самостійна робота студентів (СРС)

	Критерії оцінювання
	20 балів
	20

	
	Виконання самостійної роботи студента. Проводиться в письмовій формі за окремими варіантами. Встановлено 1 рівень складності завдань.

1. Перший рівень – завдання із вибором відповіді – тестові завдання. Завдання з вибором відповіді вважається виконаним правильно, якщо в картці тестування записана правильна відповідь
	20
	


9.3  Шкала оцінювання успішності студентів

за результатами підсумкового контролю

	Оцінка за шкалою

ECTS
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	Екзамен,

диференційований залік
	Залік

	A
	90 – 100
	5
	відмінно
	зараховано



	B
	81 – 89
	4
	дуже добре
	

	C
	71 – 80
	
	добре
	

	D
	61 – 70
	3
	задовільно
	

	E
	51 – 60
	
	достатньо
	

	FX (F)
	0 – 50
	2
	незадовільно
	незараховано


РОЗДІЛ 10.  МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

· стандарти вищої освіти;

· навчальні та робочі навчальна плани;

· програма навчальної дисципліни;

· робоча програма навчальної дисципліни;

· плани семінарських/практичних занять і методичні рекомендації до їх проведення;

· методичні рекомендації до виконання самостійної роботи студентів (СРС) та індивідуальної роботи студента;

· законодавчі та інструктивно-методичні матеріали, підручники і навчальні посібники.

РОЗДІЛ 11.  МЕТОДИКИ АКТИВІЗАЦІЇ ПРОЦЕСУ НАВЧАННЯ

	Тема заняття.

Методики активізації процесу навчання

	Проблемні лекції
	Проблемні питання

	Проблемні лекції спрямовані на розвиток логічного мислення студентів.

● Коло питань теми обмежується двома - трьома ключовими моментами.

● Студентам під час лекцій роздається друкований матеріал, виділяються головні висновки з питань, що розглядаються.

● При читанні лекцій студентам даються питання для самостійного обмірковування.

● Студенти здійснюють коментарі самостійно або за участю викладача
	тема №6. Документування управлінської діяльності підприємства
Проблемне питання:

1. Порядок застосування, вимоги до змісту та оформлення найбільш уживаних документів  у практичній діяльності підприємств і організацій в Україні.


	Робота в малих групах Семінари-дискусії 

Мозкові атаки 

Кейс-метод

Презентації
	Зміст  активізації процесу навчання 

	Мозкові атаки – метод розв’язання невідкладних завдань, сутність якого полягає в тому, щоб висловити якомога більшу кількість ідей за дуже обмежений проміжок часу, обговорити і здійснити їх селекцію
	тема №5. Організація функціонування управління справами
Мозкова атака щодо обміну інформацією в усній і письмовій формі в офісі компанії.
тема №4. Комунікації в офісі та управління  ними
Презентація: Стратегія і тактика проведення ділових переговорів у сучасних умовах 
Робота в малих групах: 1) розробити програму проведення ділових переговорів; 2) сформувати власну позицію на переговорах, використовуючи особистий стиль мислення; 3) підібрати інформаційне, програмне, технічне оснащення для забезпечення ведення ділових переговорів; 4) надати оцінку проведених ділових переговорів; 5) застосовувати набуті знання в сфері професійної діяльності і особистого самовдосконалення; 6) дотримуватись морально-етичних норм в процесі фахової діяльності.
Кейс-метод: делегування функцій працівників офісу в рамках проведення ділової офісної комунікації (ділової наради, зборів трудового колективу, прес конференції тощо). 


РОЗДІЛ 12.  РЕСУРСИ МЕРЕЖІ ІНТЕРНЕТ

	Ресурси мережі Інтернет


	Ресурси мережі Факультету

з навчальної дисципліни 

	· Сервер Верховної Ради України: http://www.rada.gov.ua/
· Міністерство фінансів України http://www.minfin.gov.ua/
· Рахункова палата України http://www.ac-rada.gov.ua/
· Нормативні акти України: www.nau.kiev.ua/
	Програма навчальної дисципліни  «Офіс-менеджмент в бізнесі»
Робоча програма з навчальної дисципліни «Офіс - менеджмент в бізнесі»
Методичні рекомендації для семінарських/практичних  занять

Методичні рекомендації для самостійної роботи студентів

Методичні рекомендації для індивідуальної роботи студентів

Опорний конспект лекцій
Засоби діагностики знань з дисципліни «Офіс -менеджмент в бізнесі»



РОЗДІЛ 13.  ЗМІНИ  І  ДОПОВНЕННЯ  ДО  РОБОЧОЇ  ПРОГРАМИ

	№ з/п
	Зміни і доповнення до робочої програми (розділ, тема, зміст змін і доповнень)
	Навчальний рік
	Підпис завідувача кафедри

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


