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Мета та завдання навчальної дисципліни 

Мета: формувати у студентів комплекс знань та умінь щодо 

професійної діяльності референта, секретаря-референта керівника, а також 

ознайомити з основними принципами організації референтської діяльності (у 

т. ч. фахова деонтологія), сучасними технологіями реалізації референтських 

функцій. 

Завдання:  

– ознайомити студентів з принципами організації роботи референта, 

секретаря-референта керівника; 

– сформувати в студентів необхідний референтові, секретареві-

референтові комплекс знань та умінь для забезпечення ефективної діяльності 

керівника сучасної організації. 

Предметом вивчення дисципліни є організація референтської та офісної 

діяльності з використанням сучасних технологій для реалізації 

референтських функцій. 

Студент повинен знати: 

– нормативно-методичну базу діяльності секретаря-референта; 

– основні положення теорії й практики референтської діяльності, а саме 

з реферування, редагування, спічрайтерства; 

– принципи планування секретарської діяльності та діяльності 

керівника; 

– принципи організації прийому відвідувачів, нарад, ділових поїздок та 

інших заходів; 

– правила ведення ділових бесід і телефонних переговорів; 

– основи професійної секретарської етики, мовленнєвої комунікації, 

ділового протоколу й етикету; 

Студент повинен вміти: 

– виконувати основні види робіт у сфері документного, інформаційного 

забезпечення та бездокументного обслуговування управлінської діяльності, 

що пов’язані з посадою референта, секретаря-референта керівника, а саме: 

– планувати роботу секретаря, планувати й раціонально організовувати 

роботу керівника; 

– організовувати прийом відвідувачів, наради, ділові поїздки, ділові 

зустрічі та інші заходи; 

– вести ділові бесіди й телефонні переговори; 

– шукати, зберігати, систематизувати, опрацьовувати інформацію, 

необхідну для керівника; 

– раціонально організовувати робоче місце секретаря й робоче місце 

керівника; 

– налагоджувати ділові відносини з окремими категоріями персоналу. 

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліна перебуває в логічному й 

змістовно-методичному зв’язку з іншими частинами ОПП. Знання і навички 

отримані під час опанування дисципліни, можуть бути використані під час 

вивчення дисциплін професійного та практичного циклів. Зміст навчальної 



дисципліни «Теорія і практика референтської діяльності (у т. ч. фахова 

деонтологія)» базується на якості засвоєння теоретичних положень та 

практичних навичок з дисциплін «Діловий етикет», «Загальне 

документознавство», «Лінгвістичні основи документознавства (у т. ч. 

стилістика та редагування)», «Вступ до фаху». 

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів: 

1. Теоретичні аспекти референтської діяльності. 

2. Практичні аспекти референтської діяльності. 

 

ТЕМИ І ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ  

 

Тема 1.1. Історико-теоретичні засади референтської діяльності 

Завдання 

1. Виписати значення понять «референт», «секретар-референт», 

«помічник керівника»; «реферат», «реферування» та ін., користуючись 

фаховою та довідковою літературою. 

2. Поділити список літератури до курсу на джерела, основну і 

додаткову, зважаючи на тематичний план. 

3. Підготувати презентації з історії та становлення референтської 

діяльності, наприклад: 

- основні етапи становлення референтської діяльності; 

- історія зародження референтської діяльності. 

- зародження та розвиток елементів референтської діяльності на 

території України за часів Київської Русі та козацької доби. 

- історичні етапи розвитку референтської діяльності у зарубіжних 

країнах. 

Література: 21, 25, 26, 28, 29, 36-38,39-46, 67, 71-74, 75. 

 

Тема 1.2. Професія референта і кваліфікаційні вимоги 

Завдання 

1. З’ясувати прийоми запобігання «емоційному вигорянню» на роботі. 

2. Окреслити імідж референта. 

3. Ознайомитися з діловим протоколом та стилем одягу. 

4. Ознайомитися з технологіями розумного планування часу. 

5. Підготувати презентацію на тему: «Тайм-менеджмент», 

«Корпоративна культура», «Формування іміджу», «Зовнішній вигляд», 

«Правила реагування на критику», «Секрети успішної комунікації з 

колегами» тощо. 

Література: 1-18, 21, 25, 26, 28, 29, 36-38,39-46, 55, 67, 71-74, 75. 

 

Тема 1.3. Нормативно-методична база референтської діяльності 

Завдання 

1. Опрацювати нормативно-методичну базу референтської діяльності. 

2. Укласти порівняльну таблицю кваліфікаційних характеристик 

секретаря і референта. 



3. З’ясувати складові професійної компетентності сучасного референта. 

Література: 1-18, 21, 25, 26, 28, 29, 36-38, 39-46, 67, 71-74, 75, 76. 

 

Тема 1.4. Інформація в системі управління 

Завдання 

1. З’ясувати поняття інформація. Розкрити джерела інформації за 

пріоритетністю. 

2. Означити ефективне сприйняття інформації: підтекст, позатекстова 

інформація. 

3. Окреслити методику раціонального читання. 

Література: 1-12, 20, 23-29, 35-37, 59-62, 71, 72, 74. 

 

Тема 1.5. Реферування в роботі референта 

Завдання 

1. Підготувати конспект про методику (техніку) написання роботи, 

технологію обробки зібраного матеріалу, етапи створення тексту, вибір 

структури. 

2. Підготувати презентацію/порівняльну таблицю з типології рефератів, 

зазначити їхні особливості. 

3. Виписати сталі конструкції з рефератів. 

Література: 17, 21-27, 32-33, 36, 37, 40, 47, 48, 50-54, 57-59, 62, 66, 68-70. 

 

Тема 1.6. Робота над текстом 

Завдання 

1. Дати жанрово-стилістичну характеристику інформаційних 

документів, створюваних референтом . 

2. Укласти прес-реліз.  

3. Написати огляд актуальної літератури з курсу. 

4. Зробити оцінювання й редагування композиції ділового 

повідомлення. 

Література: 24, 26, 32-37, 46, 47, 56, 59, 62, 65-67, 76. 

 

Тема 2.1. Організація інформаційного та аналітичного забезпечення 

діяльності організації 

Завдання 

1. Підготувати презентацію «Доповідь як діловий документ: види та 

особливості жанру». 

3. Підготувати реферат або презентацію «Види оглядів та особливості 

підготовки». 

4. Укласти програми: конференції, урочистого заходу, прийому. 

5. Дібрати добірку із різних газет (на власний вибір) матеріалів і 

визначити та довести їх орієнтування на певну аудиторію. 

Література: 21, 22, 25, 26, 28-31, 35-37, 39, 46, 60, 61, 63, 64, 67, 71-74, 76. 

Тема 2.2. Організація і ведення переговорів, підготовка і проведення нарад 

Завдання 



Підготувати тему «Ділові прийоми. Подарунки та сувеніри в діловому 

світі», з’ясувати: 

− поняття про ділові прийоми;  

− класифікація ділових прийомів та їх загальна характеристика;  

− як підготуватися до ділового прийому: визначення виду, часу і місця 

проведення; складання списку запрошених і розсилання запрошень;  

− складання схеми розміщення за столом і меню заходу;  

− підготовка приміщення;  

− продумування сервісного обслуговування;  

− складання сценарію заходу.  

− розкрити особливості проведення ділового прийому: зустріч гостей; 

обмін тостами.  

− окреслити роль подарунка в налагодженні та підтриманні ділових 

відносин; різновиди подарунків: промосувеніри та бізнес-подарунки. 

Література: 21, 22, 25, 26, 28-31, 35-37, 39, 46, 60, 61, 63, 64, 67, 71-74, 76. 

 

Тема 2.3. Спічрайтерство як діяльність референта 

Завдання 

1.Підготувати презентації: 

«Принципи взаємодії референта / спічрайтера з керівником 

/замовником роботи» 

«Основні принципи і настанови взаємодії з керівником» 

«Етапи роботи референта /спічрайтера над текстом-замовленням»  

«Специфіка попередньої бесіди з керівником /замовником доповіді»  

2. Визначити типові недоліки письмової роботи науково-ділового 

характеру. 

3. Окреслити ознаки високоякісної письмової роботи науково-ділового 

характеру. 

Література: 21, 22, 25, 26, 28-31, 35-37, 39, 46, 60, 61, 63, 64, 67, 71-76. 

 

Тема 2.4. Робота референта з прийому відвідувачів, телефонного 

обслуговування 

Завдання 

1. Означити стратегії і практики внутрішньої та зовнішньої комунікації 

установи. 

2. Підготувати прес-реліз майбутньої конференції трудового колективу 

організації. 

3. Визначити основні помилки в спілкуванні телефоном. 

4. Дослідити вплив національних особливостей на ведення та перебіг 

переговорів. 

5. Схарактеризувати національні особливості використання жестів. 

6. З’ясувати принципи ефективного ділового спілкування. 

Література: 21, 22, 25, 26, 28-31, 35-37, 39, 46, 60, 61, 63, 64, 67, 71-76 
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