
ЗМІСТ  НАВЧАЛЬНОЇ  РОБОТИ  СТУДЕНТІВ   1-3 КУРСІВ СПЕЦІАЛЬНОСТІ 

«ІБАС»  З 11.05. ПО 22.05.2020  (НА ЧАС КАРАНТИНУ)   

Викладач Левкович Л.І. 

2 ІБАС   Основи діловодства 

11.05. –практична робота- Заповнення особового  листка з обліку кадрів.                                       

18.05.- практична робота – Складання заяви, аналіз її реквізитів. 

 

1 ІБАС  Основи документознавства та інформдіяльності 

11.05.-практична робота-  Аналіз журналів для дітей різних вікових груп. 

18.05. –теорія – Тема 9. Кінофотофонодокументи. 

 

1 ІБАС   Палітурна справа 

11.05. –  практична робота-  Оправлення комплектів журналів і газет. 

18.05.-  теорія – Тема 4. Картонажні та окантовочні роботи. 

 

3  ІБАС   Основи діловодства 

13.05.- теорія – Тема 11. Комп’ютеризація діловодних процесів.  

20.05.-практична робота-  Аналіз ТИПОВОЇ  ІНСТРУКЦІЇ  з документування 

управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними 

документами  в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну (13.01.2018 р.) 

  

3 ІБАС  Бібліографічна діяльність в ДІС 

13.05.-практична робота-  Проведення та обговорення огляду бібліографічних 

посібників.  

Індивідуальний урок – Тема 2.8. Формування інформаційної культури та 

бібліографічне навчання. 

20.05. - теорія- Тема 3. Особливості бібліографічної діяльності з галузевими 

документами. 

 

 


