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ВСТУП 

Професійна і комунікативна діяльність фахівця будь-якої професійної 

діяльності вимагає глибокого засвоєння не тільки професійних знань, а й 

важливих норм літературної й професійної мови, знань із стилістики тощо. 

Тому метою дисципліни є вироблення мовних умінь і навичок професійного 

журналіста, комунікатора, сприяння ефективному опануванню студентами 

фахової української мови, формування мовної особистості майбутнього 

фахівця. 

Завдання дисципліни: 

1) навчити студентів правильно використовувати усталені мовностилістичні 

засоби української мови; 

2) поглибити знання з усіх рівнів мови; 

3) ознайомити студентів з особливостями наукового стилю та його 

підстилями; 

4) ознайомити студентів з мовними особливостями професійного спілкування; 

5) збагатити студентів лексикою ділового спілкування та наукового мовлення; 

6) сформувати навички роботи з навчальною та довідковою літературою; 

7) ознайомити студентів з особливостями складання різних видів письмових 

робіт у вищій школі: план, тези, реферат, анотація, стаття, лабораторна 

робота, курсова робота, дипломна робота тощо; 

8) розвити у студентів комунікативні компетенції, необхідні у професійному 

спілкуванні; 

9) підвищити культуру офіційно-ділового мовлення; 

10) ознайомити студентів з видами й особливостями традиційного та 

комп’ютерного перекладання; 

11) опанувати основи науково-технічного перекладу; 

12) ознайомити студентів з традиційними та електронними словниками; 

13) опанувати правила користування різними видами словників. 

Результати навчання:  Використовувати українську мову як державну у всіх 

сферах суспільного життя, зокрема у професійному спілкуванні. Знати норми 

літературної мови та вміти їх застосовувати у практичній діяльності. 



Створювати усні і письмові тексти різних жанрів і стилів державною та 

іноземною (іноземними) мовами. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен:  

знати: особливості професійного спілкування; лексичні, орфоепічні, 

орфографічні, граматичні і стилістичні норми сучасної ділової української 

мови;  загальні вимоги до складання та оформлення документації щодо 

особового складу, довідково-інформаційних, обліково-фінансових документів 

та документів з господарськодоговірної діяльності відповідно до чинних 

державних стандартів та інших нормативних документів; терміни, 

професіоналізми та фразеологію майбутнього фаху;  основи культури 

професійного мовлення; етикет ділового спілкування; стилі і типи мовлення;  

вимоги до професійних текстів. 

 вміти:  володіти культурою діалогу та полілогу;  створювати, коригувати 

різноманітні документи;  застосовувати фахову термінологію у різноманітних 

комунікативних процесах;  користуватися лінгвістичними та термінологічними 

словниками;  перекладати тексти українською мовою, використовуючи 

словники; брати участь у процесі ділового спілкування; готуватися до 

публічного виступу; дотримуватися етикету спілкування; використовувати 

прийоми новизни, проблемні ситуації у публічних виступах.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Найменування показників  

Напрям підготовки, 

освітньо-кваліфікаційний  

рівень 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

денна форма 

навчання 

заочна форма 

навчання 

Кількість кредитів – 3 

За спеціальностями:  

 

081 «Право», 072 

«Фінанси, банківська справа 

та страхування», 121 

«Інженерія програмного 

забезпечення»,  191 

«Архітектура та 

містобудування», 192 

«Будівництво та цивільна 

інженерія», 022 «Дизайн» 

 

Нормативна 

 

Модулів – 3 

 

Рік підготовки: 

Змістових модулів – 3 2 -й 2-й 

Індивідуальне науково-

дослідне завдання – 

виконання практичних 

завдань з проблемних 

питань українського 

правопису та укладання 

професійних документів                                          

(назва) 

Семестр 

Загальна кількість годин ‒ 

90 

3-й 3-й 

Лекції 

Тижневих годин для 

денної форми навчання:  

 аудиторних – 2 год; 

 самостійної роботи 

студента – 1,7 год 

Освітній ступінь: 

молодший спеціаліст 

12 год. 6 год. 

Практичні 

14 год. 2 год. 

Лабораторні 

- - 

Самостійна робота 

34 год. 52 

Індивідуальні завдання: - 

Вид контролю: 

екзамен  

 

 

 

 

 

 

 



КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ  

Поточне оцінювання студентів на семінарських заняттях здійснюється за 

чотирьох бальною шкалою, де «2» - незадовільно; «3» - задовільно; «4» - добре; 

«5» - відмінно. Підсумковий контроль у вигляді екзамену проводиться у 

тестовій формі і оцінюється відповідно до шкали оцінювання знань студентів за 

ЄКТС 

Шкала в балах Національна шкала Шкала ЄКТС 

90-100 балів 5 «відмінно» А 

80-89 балів 4 «дуже добре» В 

65-79 балів 4 «добре» С 

55-64 бали 3 «задовільно» D 

50-54 бали 3 «достатньо» Е 

35-49 балів 2 «незадовільно» FX 

1-34 бали 2 «неприйнятно» F 

 

 

МЕТОДИ НАВЧАННЯ ТА ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ 

РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

- Пояснювально-ілюстративний метод для ознайомлення  з основними 

теоретичними положеннями (презентації, відео матеріал). 

- Робота з науково-методичною літературою, текстами різних стилів, 

словниками.  

- Творчі роботи різного характеру (написання прес-релізів, 

публіцистичних есе тощо). 

- Редагування текстів різних стилів. 

- Рольові ігри при вивченні тем з невербальних засобів комунікації й 

культури поведінки під час співбесіди з роботодавцем. 

- Самостійна робота для опрацювання окремих питань теоретичного 

характеру, виконання домашніх завдань, підготовка до практичних 

занять.  

Методи контролю 



- Поточне усне опитування. 

-  Перевірка виконання домашніх завдань.  

- Аналіз написання творчих робіт. 

-  Заслуховування й аналіз публічних виступів. 

-  Контроль за виконанням завдань, що виносяться на самостійне 

опрацювання.  

- Захист  рефератів.  

- Проведення контрольної роботи.  

- Екзаамен у тестовій формі. 

 

ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДСЦИПЛІНИ 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1.  

Законодавчі та нормативно-стильові ознаки професійного 

спілкування 

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. 

1. Предмет і завдання курсу українська мова у професійному спілкуванні. 

Головне завдання курсу, його мета та предмет вивчення. 

2. Поняття літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови. 

Зміст понять «державна мова»,  «літературна мова», «національна мова». 

Правильність, наддіалектність, поліфункціональність й стильова диференціація 

як основні ознаки літературної мови. 

3.Поняття мовних норм. Зміст терміну мовна норма. Поняття про 

літературну мовну норму. Типізація мовних норм. 

4. Мовне законодавство т мовна політика в Україні. Концепція державної 

мовної політики. Мовна ситуація в Україні. Закон України про мови. Зміни в 

конституції після Революції гідності. 

Тема 2. Спілкування як інструмент професійної діяльності. 

1.Спілкування і комунікація. Правильність спілкування. Розмежування 

понять спілкування й комунікація. Функції спілкування. Контактна функція, 

інформаційна, координаційна, спонукальна й емотивна. 



2.Види і форми спілкування. Вербальне і невербальне спілкування. 

Політичне, наукове й розважальне. Внутрішнє, публічне, масове. Офіційне й 

неофіційне тощо. 

3.Етапи спілкування. Ретельна підготовка до спілкування. Орієнтація в 

ситуації. Обговорення проблеми. Аргументування та прийняття рішення. 

4.Невербальні засоби спілкування.класифікація невербальних засобів 

спілкування. Кінетика як найважливіший засіб невербального спілкування. 

Праксодика і екстралінгвістика – комунікативні сенсори невербального  

спілкування. 

5.Гендерні аспекти спілкування. Маніфестація гендеру в стилі 

спілкування. Вираження гендерних особливостей  на різних мовних рівнях. 

Гендер і традиції мовленнєвого етикету. 

Професійна комунікація 

Тема 3.Ділові папери як засіб писемної професіцної комунікації. 

1.Класифікація документів. Навціональний стандарт України. Поняття про 

реквізит та бланк документа. Формуляр-зразок та форми його написання. 

Класифікація реквізитів. 

2.Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків 

документів. Види бланків. Бланки документів високого рівня стандартизації. 

Бланки листів. 

3.Оформлення сторінки. Нумерація сторінок. Поняття про рубрикацію, 

абзац. Абзацне членування тексту. 

4.Вимоги до тексту документа. Поняття про текст. Суцільний складний 

текст. Форма анкети. Тексти у вигляді таблиці. 

Тема 4. Документація з кадрово-контрактних питань 

1.Резюме, автобіографія. Типи резюме: хронологічне, функціональне, 

комбіноване. Структура резюме. Реквізити автобіографії. 

2.Характеристика. Рекомендаційний лист. Реквізити характеристики. 

Рекомендаційний лист , правила його формування. Вимоги щодло написання 

рекомендаційних листів. 



3.Заява. Наказ щодо особового складу. Поняття про трудову книжку й 

особовий листок з відділу кадрів. Вимоги щодо формування складних заяв. 

Поняття про вхідні вихідні заяви. Трафаретний тип заяв. Реквізити 

наказів.вживання дієслівних форм у наказах. Трудова книжка, записи, що 

вносяться. Правила зберігання трудової книжки. Дубліуат та витяг з трудової 

книжки. Правила заповнення особового листка з відділу кадрів. Терміни 

зберігання листків. 

4.Трудовий договір. Контракт, трудова угода. Трудовий договір як угода 

між працівником і власником підприємства.  Безстрокові й строкові види 

договорів. Контракт – правовий документ що свідчить про домовленість 

організації з працівником. Реквізити контракту. Угода, її реквізити. 

Тема 5. Довідково-інформаційні документи. 

1.Прес-реліз. Звіт. Клаифікація прес-релізів. Види прес-релізів. Реквізити 

документа.вимоги до оформлення прес-релізу. Класифікація довідок. 

Обов'язкові реквізити довідки. Правила написання тексту довідки. 

2.Службові записки. Реквізити службових записок. Поняття про різновиди 

записок. Пояснювальна записка, її  реквізити. 

3.Протокол. Витяг з протоколу. Стислі, повні й стенограіфчні протоколи, 

правила їх формування. Вимоги до оформлення протоколу. 

Тема6. Етикет ділового листування. 

1.Класифікація листів. Реквізити листа та їх оформлення. Визначення 

терміну лист. Листи що потребують відповіді, правила їх оформлення. Текст 

листа. Вимоги до тексту листа. 

2.Етикет ділового листування. Звертання у діловій кореспонденції. Форми 

вибачення й коректне їх використання. Написання приписки та місце її 

розташування. 

3.Оформлення листа. Нумерація сторінок. Написання різних ипів листів: 

лист-повідомлення, лист-нагадування, гарантійний лист, супровіднмй лист, 

лист-відмова, вітальний лист, лист-запит тощо. Типові мовні звороти у листах. 

 

ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН 



Назви змістових 

модулів і тем 

Кількість годин 

Денна форма Заочна форма 

ус

ьо

го  

у тому числі усьог

о  

у тому числі 

Л п ла

б 

Ін

д 

с.р

. 

Л П Ла

б 

Ін

д  

с.р

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

11 12 13 

Модуль 1 

Законодавчі та нормативно-стильові ознаки професійного 

спілкування 

Тема 1. Державна 

мова – мова 

професійного 

спілкування. 

10 2 

 

 

2 

 

0 0 6 12 2 

 

0 0 0 10 

Тема 2 . 

Спілкування як 

інструмент 

професійної 

діяльності. 

 

10 2 2 0 0 6 12 2 0 0 0 10 

Тема 3. Ділові папери 

як засіб писемної 

професіцної 

комунікації. 

10 2 2 0 0 6 9 1    8 

Тема 4. Документація 

з кадрово-

контрактних питань 

8 2 2 0 0 4 9 1    8 

Тема5.Довідково-

інформаційні 

документи. 

8 2 2 0 0 4 11 1    10 

Тема 6. Етикет 12 2 2 0 0 8 11 1 0 0 0 10 



ділового листування. 

Підсумкове заняття. 

Студентські 

матеріали. К. Р. 

2 0 2 0 0  0 0 0 0 0 0 

Усього годин 
60 12 14 0 0 34 60 6 2 0 0 52 
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