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Навчально-методичний комплекс з курсу «Українська мова за професійним спрямуванням» укладено відповідно до вимог кредитно-модульної системи організації навчального процесу. Запроваджено систему академічних кредитів, визначено змістові модулі курсу, запропоновано теми лекційних і практичних занять, сформульовано завдання для самостійної роботи студентів, представлено систему індивідуальних науково-дослідних завдань, розроблено шкалу оцінювання навчальних досягнень студентів. 
Ми не є і не повинні стати народом суржикової мови чи мови мертво-декоративної. Маємо витворену протягом віків мову дивовижно багату, одну з найбагатших у світі, барвисту, запашну, розмаїту, здатну активно жити і розвиватись, придатну для найскладнішої художньої і наукової творчості. Злочином було б занедбати таке неоціненне духовне добро.

О. Гончар

Пояснювальна записка

Державний статус української мови, закріплений Конституцією України, в умовах розбудови України,  утвердження  її  на  міжнародній арені та настійна потреба впровадження української мови в усі сфери життєдіяльності держави,  забезпечення використання її у  професійній  діяльності кожного зумовили потребу запровадження в закладах вищої освіти України обов’язкового курсу української мови, зокрема для студентів економічного профілю. 

Відповідно до Закону про мови в Україні, зокрема ст. 6 “Обов’язок службових осіб володіти мовами роботи органів і організацій”, ст. 11 “Мова роботи, діловодства і документації”, ст. 13 “Мова технічної і проектної документації”, особи з вищою освітою повинні володіти державною мовою в обсязі, необхідному для виконання службових обов’язків. 
Завданням вищої школи є підготовка фахівців нової генерації: кваліфікованих, грамотних, мовно компетентних,  які б досконало, ґрунтовно володіли українською літературною мовою у повсякденно-професійній, офіційно-документальній сфері, зокрема набули навичок комунікативно виправданого використання засобів мови, оволоділи мовою конкретної спеціальності, фаху. Акцент переноситься з традиційної настанови – засвоєння  відомостей  про літературні  норми  усіх  рівнів  мовної  ієрархії – на формування навичок професійної комунікації, студіювання особливостей фахової мови, на розвиток культури мови, мислення і поведінки особистості. 
     Уміння спілкуватись мовою професії сприяє швидкому  засвоєнню спеціальних  дисциплін,  підвищує  ефективність  праці,  допомагає орієнтуватися у професійній діяльності та ділових контактах. З огляду на це проблема піднесення рівня мовної грамотності студентів(майбутніх фахівців, культури професійного мовлення в загальнонаціональному вимірі набуває особливої актуальності. 

Отже, предметом навчальної дисципліни “Українська мова (за професійним спрямуванням)” є мова як національно-культурний феномен і засіб спілкування людей, зокрема й у професійній сфері. 

Мета курсу ( підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння основами офіційно-ділового, наукового, офіційного розмовного стилів української мови, що забезпечить професійне спілкування на належному мовному рівні.

Курс передбачає ознайомлення з мовним законодавством України, вивчення норм української літературної мови (орфографічних, пунктуаційних, лексичних, морфологічних, синтаксичних, стилістичних) у професійному спілкуванні, правил складання професійних документів, з’ясування  особливостей усного професійного мовлення, особливостей використання лексики і фразеології в професійному спілкуванні, засвоєння відомостей про терміни, професіоналізми, номенклатурні назви, опанування основ науково(технічного перекладу.

Основні завдання дисципліни:

· систематизувати знання з української мови взагалі і професійного спрямування зокрема; 
· сформувати вміння щодо написання, складання та перекладу професійних текстів; 
· сформувати навички мовного оформлення ділових паперів; 
· забезпечити оволодіння нормами сучасної української орфоепії, орфографії, граматики, лексики, стилістики й правилами мовного етикету в межах професійного спілкування на рівні знань і вмінь;
· збагатити запас загальновживаної і професійної лексики;

· формувати комунікативну компетентність студентів;

· набути комунікативного  досвіду,  що  сприяє  розвиткові креативних здібностей  студентів  та  спонукає  до  самореалізації фахівців, активізує  пізнавальні  інтереси,  реалізує  евристичні здібності як визначальні для формування  професійної  майстерності та конкурентоздатності сучасного фахівця;
· виробляти навички оптимальної мовної поведінки у професійній сфері: вплив  на  співрозмовника за допомоги вмілого використання різноманітних мовних  засобів, оволодіння  культурою монологу,  діалогу та полілогу; сприйняття й відтворення фахових текстів,  засвоєння  лексики і термінології свого  фаху, вибір комунікативно  виправданих мовних засобів, послуговування різними типами словників.
Основними організаційними формами вивчення дисципліни, пов’язаними з мовною підготовкою майбутніх фахівців, є практичні заняття (15 год.), самостійна робота (74 год.), індивідуальні заняття (1 год.) та контролюючі заходи: колоквіум, тестові самоконтролі, поточні тестові контролі, ситуативні комплексні завдання, іспит.

Основним засобом засвоєння навчального матеріалу є самостійна робота. Проміжні результати одержаних під час самостійної роботи знань студент може контролювати шляхом відповідей на питання для самоконтролю й тестового самоконтролю.

Практичні заняття покликані перевести знання в площину вмінь і проконтролювати ці вміння такими засобами: колоквіумом, тестовим контролем та підсумковими комплексними завданнями ситуативного характеру.

Остаточним видом контролю знань і вмінь є підсумкове тестування, що містить питання майже всіх розглянутих тем, і ситуативні комплексні завдання, які потребують від студентів творчого підходу до вирішення конкретних мовних питань у форматі професійного спрямування.

Іспит є підсумковою формою контролю засвоєння знань і формування вмінь, передбачених робочою навчальною програмою та індивідуальним планом вивчення дисципліни. Його результат у переважній більшості має бути інтегрованим і складатися з оцінок, одержаних при проведенні модульних контролів на практичних заняттях.

Значення дисципліни полягає в тому, що вона надає такі знання й розвиває такі мовні і мовленнєві вміння та навички, які допомагають забезпечити професіоналізм основної трудової діяльності на рівні сучасних вимог, визначених Конституцією  України, Законом «Про мови в Українській РСР», Законом України «Про державну службу», іншими нормативно-правовими документами.

Студент повинен знати: 

· загальну теорію походження й функціонування мови; 

( специфіку походження й функціонування української мови як національної; 

( особливості усної і писемної форм мовлення; місце й роль ділового і наукового стилів у системі професійного спілкування; 

( вимоги до мови ділових паперів; особливості фонетичної, графічної, граматичної і лексичної систем української мови; 

( орфоепічні й орфографічні норми сучасної літературної мови; 

( засоби мовного етикету і правила оформлення усної та писемної форм ділового мовлення. 

Після закінчення курсу студенти повинні вміти: 

( складати професійні тексти і документи, дотримуючись норм сучасної української літературної мови; 

( ефективно користуватися мовними стилістичними й етичними нормами усної форми ділового мовлення в межах професійної діяльності;

( аналізувати і коригувати фахові тексти відповідно до норм української літературної мови;

( складаючи професійні тексти і спілкуючись усно, правильно використовувати фахову термінологію, номенклатуру, фразеологію, іншомовні слова та їхні українські відповідники;

( перекладати фахові тексти українською мовою.

Відповідно до робочої програми курс передбачає 15 практичних занять, які охоплюють його основну проблематику.

СТРУКТУРА РОБОЧОЇ ПРОГРАМИ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

„УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ”

1. ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 

 „УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ ”

	Дисципліна

„Українська мова за професійним спрямуванням”
	Галузь, напрям, освітньо-кваліфікаційний

рівень
	Характер навчальної

дисципліни

	Кількість кредитів

ECTS – 4
	Галузь знань – 

0305 «Економіка та підприємництво» 


	 Нормативна дисципліна циклу гуманітарної підготовки

	Кількість залікових модулів – 4
	Напрям підготовки  – 6.030503 «Міжнародна економіка»
	Рік підготовки:

Денна – 1

Семестр:

Денна – 1,2



	Кількість змістових модулів – 3
	Освітньо-кваліфікаційний рівень – бакалавр
	Практичні заняття:

Денна– 15 год.



	Загальна кількість годин – 144
	
	Самостійна робота:

Денна – 70 год.

Тренінги – 4 год.

Індивідуальна робота –          1 год.

	Тижневих годин:

Денна форма навчання 1/2 семестр – 6 год., з них аудиторних – 1 год.
	
	Вид підсумкового контролю – іспит


3. ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ

  „ УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ”

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1
МОВА І ПРОФЕСІЯ. ПИСЕМНА ФОРМА 

ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО ТА НАУКОВОГО СТИЛІВ

Тема 1

Сучасна українська літературна мова – основа державної мовної політики і мови професійного спілкування

1. Мова як чинник історії суспільства. Природа і функції мови.

2. Мова і мовлення.

3. Місце української мови серед мов світу. Проблема походження української мови.
4. Історія і сучасні проблеми українського правопису.
5. Правовий статус української мови. Закон про мови в Україні і передумови його прийняття. Мовні питання в Конституції України.
6. Європейська хартія регіональних мов або мов меншин.

7. Поняття “державна” і “офіційна” мова.
8. Рідна мова. Державна мовна політика. Явище білінгвізму.

9. Лінгвоцид і його форми.

10. Державотворча роль мови. Престиж мови.
11. Національна мова. Літературна мова, її усна та писемна форми.
12. Періодизація історії української літературної мови. Найвизначніші пам’ятки української літературної мови.

Тема 2

Норми української літературної мови 

в професійному спілкуванні. мовний і мовленнєвий етикет

1. Поняття мовної норми.

2. Класифікація мовних норм.

3. Легітимність ненормативності: мовні ігри в рекламі.

4. Культура мови і мовлення.

5. Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул.

6. Комунікативні якості мови.

7. Комунікативна професіограма фахівця.

8. Невербальні засоби спілкування.

9. Гендерні аспекти спілкування.

Тема 3

Стилі української літературної мови 

1. Загальна характеристика функціональних стилів. Їх класифікація.

2. Науковий стиль.

3. Офіційно-діловий стиль.

4. Публіцистичний стиль.

5. Художній стиль.

6. Конфесійний стиль.

7. Епістолярний стиль.

8. Розмовний стиль.

9. Стиль Інтернет-спілкування.

10. Мова професійного спілкування. Мовна, мовленнєва, комунікативна компетенції.

11. Текст як форма реалізації мовленнєво-професійної діяльності.

Тема 4

Писемне мовлення.

документ – основний вид офіційно-ділового стилю

1. особливості писемного мовлення.

2. Документ та його функції.

3. Вимоги до укладання та оформлення документів. 

4. Критерії класифікації документів. 

5. Реквізит – елемент документа. Основні правила оформлення реквізитів.

6. Вимоги до тексту документа. Стандартизація тексту документів.
7. Оформлення сторінки. Титульна сторінка.

8. Членування тексту: рубрикація, абзац.

9. Написання цифр та символів. Таблиці.

10. Скорочення в текстах документів.

11. Правила набору текстів. Оформлення заголовків, підзаголовків. Прийоми виділення окремих частин тексту.

12.  Оформлення приміток, додатків, підстав до тексту.
13. Покликання до тексту та правила їх оформлення.
14. Розпізнавання істинних та підроблених документів.
15. Мовний етикет у писемному професійному спілкуванні.
Тема 5

Документація з кадрово-контрактних питань 

та довідково-інформаційні документи

1. Резюме. Автобіографія.

2. Характеристика. Рекомендаційний лист.

3. Заява, види заяв.

4. Особовий листок з відділу кадрів.

5. Наказ щодо особового складу.

6. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода.

7. Візитна картка.

8. Прес-реліз.

9. Звіт.

10.  Довідка.

11.  Службова записка.
12.  Протокол. Витяг з протоколу.
Тема 6

Найтиповіші наукові тексти

1. Жанри наукового стилю, їх призначення.

2. План тексту, тези та їх оформлення.

3. Реферат, анотація, стаття як види наукових текстів.

4. Конспект та вимоги до його написання. Робота з книгою.

5. Наукова робота у вищій школі.
6. Правила оформлення бібліографії, складання бібліографічного опису.
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2
ЛЕКСИЧНІ ТА МОРФОЛОГІЧНІ НОРМИ 

І ПРОФЕСІЙНЕ СПІЛКУВАННЯ

Тема 7

Лексика у професійному спілкуванні

1. Словниковий склад мови. Класифікація української лексики.

2. Поділ лексики за походженням. Запозичені слова в професійному спілкуванні.

3. Активна і пасивна лексика. Лексика за сферами вживання. 

4. Особливості українського комп’ютерного жаргону.

5. Сучасна молодіжна комунікація.

6. Суржик.

Тема 8
Термінологія як основа документації

1. Термін та його ознаки. Термінологія як система.

2. Способи творення термінів.

3. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькогалузева термінологія.

4. Професіоналізми та номенклатурні назви.

5. Кодифікація і стандартизація термінів. Алгоритм укладання термінологічного стандарту. 

6. Проблеми сучасного термінознавства. 

Тема 9

Українська лексикографія

1. Історія розвитку української лексикографії.

2. Енциклопедії, їх види.

3. Словники, їх види.

4. Українські електронні словники.

Тема 10

Фразеологізми, їх місце в діловій мові. Словотвір ділової мови.

1. Види фразеологічних одиниць.

2. Класифікація фразеологічних одиниць.

3. Вживання фразеологізмів у різних стилях мови. Трансформація фразеологізмів.
4. Мовні кліше та мовні штампи. Канцеляризми.

5. Мовленнєва надмірність і недостатність.

6. Словотвір, специфіка словотвору ділової мови.
Тема 11

Суть і види перекладу
1. Суть і види перекладу.

2. Особливості технічного перекладу.

3. Автоматизований (комп’ютерний) перекладач.
4. Типові помилки під час перекладу наукових текстів українською мовою.
Тема 12

Морфологічні норми і професійне спілкування
Іменник у професійному мовленні
1. Рід і особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

2. Рід невідмінюваних іменників.

3. Родовий відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

4. Давальний відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

5. Кличний відмінок у мові професійного спілкування. Звертання.

6. Правопис імен по батькові. Складні випадки написання та відмінювання українських прізвищ.

Прикметник у професійному мовленні
7. Узгодження форм прикметника з формами іменника. Ступені порівняння прикметників. Повні та короткі форми прикметників.

Числівник у професійному мовленні
8. Відмінювання та правопис числівників. Узгодження числівників з іменниками.

Займенник
9. Особливості вживання займенників у мові професійного спілкування.

Дієслово та його форми у професійному мовленні
10. Особливості використання дієслівних форм в офіційно-діловому та науковому стилях. 

Прийменник у професійному мовленні
11. Прийменникові конструкції російської мови та їх українські відповідники.

12. Морфологічні помилки.

13 Довідково-інформаційні документи: довідка, службові (доповідна, пояснювальна) записки, анотація, відгук, рецензія.

14. Велика літера у власних назвах.

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3

СИНТАКСИС І ПРОФЕСІЙНЕ СПІЛКУВАННЯ. 

УСНЕ ПРОФЕСІЙНЕ МОВЛЕННЯ

Тема 13

        Орфоепічні та акцентологічні норми української мови

1. Акцентні особливості української мови.
2. Орфоепічна норма: еталон і мовленнєва практика.
Тема 14

Синтаксичні особливості українського ділового мовлення

1. Порядок слів у реченні.

2. Типові форми вираження присудків у текстах офіційно-ділового стилю.

3. Координація присудка з підметом.

4. Особливості вживання речень з однорідними членами в текстах ділових документів.

5. Особливості вживання речень з дієприслівниковими та дієприкметниковими зворотами.

6. Вставні та вставлені слова й речення у різностильових текстах. Речення зі звертаннями. Пряма і непряма мова.

7. Складні випадки керування.

8. Типові помилки у вживанні складних речень.

Тема 15

Службове листування

1. Класифікація листів.

2. Реквізити листа та їх оформлення.

3. Вимоги до тексту листа.

4. Етикет ділового листування.

5. Оформлення листа.

6. Лист-повідомлення.

7. Гарантійний лист.

8. Лист-запит.

9. Лист-відповідь на запит.

10. Лист-підтвердження.

11. Супровідний лист.

12. Лист-прохання.

13. Лист-відповідь на прохання.

14. Лист-нагадування.

15. Лист-претензія, рекламаційний лист.

16. Лист-відповідь на претензію.

17. Рекомендаційний лист.

18. Лист-подяка.

19. Лист-вибачення.

20. Лист-вітання.

21. Лист-запрошення.
Тема 16

Усне професійне спілкування
1. Особливості усного спілкування

2. Види усного професійного спілкування.

3. Функції та види бесід.

4. Співбесіда з роботодавцем.

5. Етикет телефонної розмови.
6. Етичні питання використання мобільних телефонів.
Тема 17

Риторика і мистецтво презентації

1. Особливості публічного мовлення. Жанри і види публічних виступів.

2. Способи підготовки до публічного мовлення.

3. Архітектоніка (будова) виступу.

4. Мистецтво аргументації.

5. Презентація як різновид публічного мовлення.
6. Культура сприймання публічного виступу. Види запитань.
Тема 18

Форми колективного обговорення професійних проблем

1. Мистецтво перемовин

2. Збори як форма прийняття колективного рішення

3. Нарада
4. Дискусія.
4. СТРУКТУРА ЗАЛІКОВОГО КРЕДИТУ ДИСЦИПЛІНИ

„УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ”

4.1. Розподіл навчальних годин за модулями

(денна форма навчання)

	Тема
	Кількість годин

	
	   Практ.

  заняття    
	 Інд.    робота
	   Самост.

   робота

	Змістовий модуль 1.  Мова і професія. 

Писемна форма офіційно-ділового і наукового стилів

	Тема 1. Мовне самоствердження українців: історія та сучасність 
	2
	
	10

	Тема 2. Норми української літературної мови в професійному спілкуванні. Мовний і мовленнєвий етикет. Функціональні стилі сучасної української літературної мови.
	2
	
	9

	Тема 3. Діловий документ як основний вид писемної форми офіційно-ділового стилю.
	2
	
	10

	Тема 4. Науковий стиль: жанри, ситуації, засоби. Бібліографія
	1
	1
	9

	Всього:
	7
	1
	38

	Змістовий модуль ІІ.  

Лексичні та морфологічні норми і професійне спілкування

	Тема 5. Лексичні засоби мови професійного спілкування. Термінологія як основа документації
	2
	
	9

	Тема 6. Морфологічні норми і професійне спілкування
	2
	
	9

	Всього:
	4
	
	18

	Змістовий модуль ІІІ.  

Синтаксис і професійне спілкування. 

Усне професійне мовлення

	Тема 7. Особливості синтаксису професійного мовлення. 
	2
	
	9

	Тема 8. Публічний виступ як різновид усного мовлення. Невербальні засоби спілкування
	2
	
	9

	Всього:
	4
	
	18

	Загалом
	15
	1
	74

	Підсумковий контроль
	Письмовий іспит




5. ТЕМАТИКА ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

Тема 1. Мовне самоствердження українців: історія та сучасність

1. Природа і функції мови. Мова і мовлення.

2. Мовна різноманітність у сучасному світі. Місце української мови серед мов світу. Гіпотези про походження української мови.

3. Українська мова – національна мова українського народу. Етапи розвитку української мови. Найвизначніші пам’ятки кожного періоду.

4. Мова і держава. Державна мова як інструмент управління, її функції. Правовий статус української мови. Європейська хартія мов.

5. Мовна політика: суть, види, світовий досвід. Особливості мовної політики в Україні.

6. Поняття «літературної мови». Рівні володіння літературною мовою.

7. Лінгвоцид як різновид жорсткої мовної політики. Форми лінгвоциду. Проблеми лінгвоциду української мови.

8. Українська мова на сучасному етапі. Українська мова серед інших мов світу.

1. План практичного заняття 1.
І. Підготуйте відповіді на питання:
1. Що таке мова? Які функції виконує мова? Яка з них, на ваш погляд, найважливіша?

2. Дайте визначення поняттям «національна мова», «мова»: як генетичний код нації,  засіб  пізнання, мислення,  спілкування,  як показник рівня культури людини.

3. Коли виникла українська мова? Проаналізуйте основні теорії походження мови. Який із поглядів на походження української мови ви поділяєте? 
4. Що таке лінгвоцид? Які форми лінгвоциду застосовували щодо української мови?

5. Що означають терміни “державна мова”, “офіційна мова”? Що ви знаєте про досвід країн Європи у розв’язанні мовних проблем?

6. Охарактеризуйте правовий статус української мови. Назвіть нормативні   документи   про   державний  статус української мови.

7. Європейська хартія - документ, призначений для порятунку міноритарних мов від остаточного поглинання, чи інструмент розколу країни?!
8. Поняття «літературна мова». Українська літературна мова. Усна та писемна форми української літературної мови.

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Особливості української фонетики.

2. Графічні особливості.

1.1. Термінологічний словник
	Мова – 

Мовлення –

Національна мова – 

Літературна мова –
	Державна мова – 

Мовна норма – 

Функції  мови – 


III.  Методичні поради до вивчення теми

· Фонетичні особливості

Визначення фонетики. Поняття голосних і приголосних; дзвінких, глухих і сонорних; твердих і м’яких звуків. Специфіка української вимови (відсутність редукції і неоглушеність дзвінких приголосних). Принципи українського правопису, пов'язані з фонетичними особливостями. Вплив української вимови на орфографію (правопис префіксів без-, роз-, перед-, через-, від- і префікса з-). Вимова і правопис «и, і» після «г, к, х».  
· Графічні особливості

Визначення графіки. Особливості українського алфавіту. Порівняльна характеристика українського й російського алфавітів у зв’язку з їх полі- й монофункціональністю. Вплив графічних особливостей на українську орфографію. Уживання м’якого знака й апострофа у зв’язку з особливостями м’якої, твердої і роздільної вимови. Специфіка їх уживання у власних назвах і словах іншомовного походження.
IV. Навчальні завдання

Вправа 1. Напишіть, наскільки важливими, цінними для вас є наведені нижче висловлювання про мову, її роль у подальшій професійній діяльності:

Чудова думка втрачає всю свою цінність, коли вона погано висловлена (Вольтер).

Учитися гарній, спокійній, інтелігентній мові треба довго й уважно, прислуховуючись, помічаючи, читаючи, вивчаючи (Д. С. Лихачов).

Вправа 2. Запишіть, які мовознавчі документи регулюють мовну політику в Україні.
Завдання 3. Прочитайте подані вислови відомих людей про мову, пригадайте ті, що відомі вам. Який із них вам подобається найбільше? Чому?

І власний твій дух, або душа твоя, вся є в усьому розумі твоєму, і весь розум твій – у  всьому слові твоєму...



Симеон Богослов (ХІІ ст.)

Коли я молюся чужою мовою, то вуста мої моляться, а серце спить.

                    Святий Павло


Мова займає одне з найвищих місць на шкалі національних вартостей.
                 У. Вайнрайх

Мова народу – це його дух, і дух народу – це його мова.




В. фон Гумбольдт

Мова – оселя буття духу. В оселі мови живе людина.

         М. Гайдеґер

Ми не лише говоримо якоюсь мовою, ми думаємо, ковзаючи вже прокладеною колією, на яку ставить нас мовна доля.

            Х. Ортега-і-Гассет

Межі моєї мови означають межі мого світу.





Л. Вітгенштейн

Слова мають величезну владу над нашим життям, владу магічну, ми зачаровані словами і значною мірою живемо в їхньому царстві.






М. Бердяєв

Мова долає своїх суперниць не завдяки якимось своїм внутрішнім якостям, а тому, що її носії є більш войовничими, фанатичними, культурними, підприємливими. 


А.Мартіне

Ми, звичайно, не уявляємо собі, наскільки кожен із нас відповідальний  за те, якою буде мова майбутнього, хай у безкінечно малій дозі.






Ю.Шевельов

А коли єсть окрема мова, то єсть і окремий народ.





         І. Огієнко

Заборона національної історії, заборона національної мови, заборона національної церкви – ось грізна тріада, якою століттями забезпечувала себе імперія.







       О. Пахльовська.

Раби ( це нація, котра не має Слова,


Тому й не зможе захистить себе.







    О. Пахльовська.

Нації не вмирають від інфаркту, спершу їм відбирає мову.






                Л. Костенко.

V. Правописний практикум

Вправа 1. Перепишіть словосполучення, добираючи з дужок найточніше слово. Умотивуйте свій вибір.
(Обіймати, осягати, охоплювати) посаду; (діставати, здобувати, набувати) освіту; (суперечка, спір, дискусія) у пресі; (свідоцтво, посвідчення, посвідка) про народження; (прихильник, шанувальник, послідовник) таланту; виборча (кампанія, компанія); (доступний, зрозумілий, досяжний) виклад; (говорити, казати, висловлювати) думки.

VI. Рекомендована література
 Основна

     1. Мацюк   З.,  Станкевич  Н.  Українська  мова  професійного спрямування: Навчальний посібник. – К.: Каравела, 2008.

     2. Український правопис / НАН України,  Інститут мовознавства  ім. О.Потебні; Інститут української мови. – К., 1997.

     3. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2009.

     4. Гриценко   Т.Б.  Українська  мова  та  культура  мовлення: Навчальний посібник. – Вінниця: Нова книга, 2003.

     5. Шевчук  С.В.  Ділове  мовлення  для  державних службовців: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. - 424 с.

     6. Шевчук      С.В.      Українське      ділове     мовлення: Підручник. – К.: Арій, 2009.

     7. Шевчук С.В.,  Кабиш О.О. Практикум з українського ділового мовлення: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2009.

     8. Шевчук  С.В.,  Лобода  Т.М.  Практикум з української мови: Модульний курс: Навч. посіб. – К.: Алєрта, 2009.

Додаткова

     1. Культура  фахового  мовлення:  Навчальний   посібник / За ред. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книги - XXI, 2005.     2. Мацько  Л.І.,  Кравець   Л.В.   Культура   фахової   мови: Навч. посіб. – К.: ВЦ "Академія", 2007.

     8. Українська   мова:   Енциклопедія. – К.: Українська енциклопедія ім. М.П.Бажана, 2004.

     9. Універсальний   довідник-практикум  з  ділових  паперів / С.П.Бибик, І.Л.Михно,  Л.О.Пустовіт,  Г.М.Сюта. – К.:   Довіра; УНВЦ "Рідна мова", 1999.

     10. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: навчальний посібник. – К.: Академвидав, 2004.

     11. Шевчук С.В.,  Кабиш О.О.,  Клименко І. В. Українська мова. Комплексна  підготовка до тестування:  Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008.

Тема 2. Функціональні стилі сучасної української літературної мови. Мовні норми

1. Види літературних мовних норм.

2. Українська лексикографія. Види словників.

3. Стилістична диференціація сучасної української літературної мови (загальна характеристика стилів).
4. Епістолярний та конфесійний стилі.

5. Офіційно-діловий стиль у фаховому мовленні:

· призначення, сфера застосування;

· жанри реалізації;

· підстилі ОДС;

· типові ознаки;

· мовні особливості.

6. Головні ознаки та мовні засоби наукового стилю.
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І. Підготуйте відповіді на питання:

1. Принципи українського правопису, правопис П. Куліша.
2. Мовна норма та її структурні типи.

3. Які є види словників?

4. Дайте визначення поняттю «стилі мовлення» й коротко охарактеризуйте кожний із них.
5. Охарактеризуйте типові ознаки наукового стилю мовлення та основні його жанри реалізації, підстилі.

6. Сформулюйте головні ознаки ділового стилю,  характерні йому мовні засоби та основні вимоги до мови документів.

7. Дайте характеристику художнього та конфесійного стилів.
8. Розкрийте поняття «епістолярний стиль».

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Особливості м’якої, твердої вимови і вживання м’якого знака.

2. Уживання апострофа.

3. Лексичні особливості.

ІІІ. Термінологічний словник

Стиль 

Мовний стиль 

Науковий стиль 

Офіційно-діловий стиль 

Художній стиль 

Публіцистичний стиль 

Конфесійний стиль 

Епістолярний стиль 

IV.  Методичні поради до вивчення теми

Лексичні особливості
Характеристика української мови у зв’язку з підвищеною синонімічністю лексичних одиниць. Причини лексичної синонімії. Поради щодо специфіки вживання слів і словосполучень в українській мові й практики перекладу за допомогою російсько-українських словників або комп’ютера.

VІ. Правописний практикум

1. Повторіть правила вживання апострофа і м’якого знака (§6, 16, 17. ( Тут і далі посилання на:  Український правопис /АН України, Ін(т мовознавства ім. О. Потебні, Ін(т укр. мови. ( К., 1993). Запишіть слова.


Св...ято, кур...єр, кур...йоз, дзв...якнути, кр...якати, без...ядерний, дит...ясла, роз...юшити, дез...інформація, торф...яний, багац...ко, волин...с...кий, т...охкати, в...язкий, Натал...чин, Гал...чин, дон...чин, різ...б...яр.

2. Повторіть розділ “Кома в простому реченні” (§118). Перепишіть речення, поставте розділові знаки.

Я прийшов утомлений розбитий мовчазний і ніби неживий не молить не плакать не просити а сказати тихо обігрій. Світе мій ніжний і ласкавий і жорстокий дай мені свій простір і неспокій. Над моєю долею пролітають дощами вмиті журавлі. А він орел шумить клекоче мов людям розказать щось хоче. Він працював на кінофабриці як режисер і очевидно не міг думати ні про що крім роботи. 

3. Назвіть типи мовних норм. Заповніть  таблицю.

	№

пор.
	Тип мовних норм
	Регулюють правильність
	Приклади

	1
	Орфографічні


	написання слів
	Верховна Рада України, бароко


VII. Практикум з культури мови

· Поясніть значення слів, два з них уведіть у речення.

Аудит, брифінг, маркетинг, дистриб’ютор, холдинг, інфраструктура, дефініція, тендер. 

VIII. Навчальні завдання
Вправа 1. Поставте, де потрібно, м’який знак або  апостроф. Слова випишіть у три колонки: у першу – з м’яким знаком, у другу – з апострофом, у третю – без м’якого знака й апострофа. Поясніть правопис і значення цих слів:

Авен..ю, автопавіл..он, ал..янс, ател..є, барел..єф, батал..он, бл..юз, бл..юмінг, б..юро, вал..юта, дез..інформація, дос..є, дубл...яж, д..юшес, ж..(у/ю)рі, з..економити, конферанс..є, кон..юнктура, курйоз, кювет, Лавуаз..є, мад..яр, медал..он, модел..єр, Мол..єр, н..юанс, п..єдестал, порт..єра, фокстер..єр, ф..юзеляж, Х..юстон, шампін..йон.   
Вправа 2. Відредагуйте перекладені словосполучення, враховуючи контекстуальне значення виділених слів. У разі необхідності звертайтеся до словника.

Согласно решения – відповідно/згідно з рішення, несмотря на обстоятельства – не дивлячись/без огляду на на обставини / попри все, вынести благодарность – винести /складати подяку, бывший директор – бувший/колишній/екс директор, заведующий кафедрой – завідую​чий/завідувач кафедрою, охрана окружающей среды – охорона оточуючого/навколишнього середо​вища, достижения в области машиностроения – досягнення в області/сфері/галузі ма​шинобудівництва, на протяжении двух месяцев – на протязі/протягом двох місяців.

Вправа 3. Яке визначення, на вашу думку, найповніше розкриває значення терміна «стиль»? Відповідь обґрунтуйте:

а)  система мовних елементів, об’єднаних певним  функціональним призначенням, способів добору й уживання їх;

б) сукупність мовних засобів, що свідомо використовуються  мовцем за певних умов спілкування;

в) сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, ме​тою та характером висловлювання;

г) різновид літературної мови (її функціональна підсистема), що обслуговує певну сферу суспільної діяльності мовців і відпо​відно до цього має свої особливості добору й використання мов​них засобів (лексики, фразеології, граматики, фонетики).

Вправа 4. До яких стилів (підстилів) належать подані уривки? Доведіть це, визначивши характерні риси в текстах:
А. Президентом України може бути громадянин України, не молодший тридцяти п’яти років на день виборів. Одна й та сама особа не може бути Президентом України більше двох строків підряд. Президент України не може бути народним депутатом, обіймати будь-яку посаду в державних органах і громадських об’єднаннях, а також в інших організаціях та займатися комерційною діяльністю. Якщо особа, обрана Президентом України, є народним депутатом, то її депутатські повноваження припиня​ються з моменту вступу на посаду. Порушення вимог цієї статті призводять до втрати президентських повноважень, обрана осо​ба не може бути приведена до присяги.

Б. Бібліотеки в Україні з’явилися в XI ст., спершу при монас​тирях, передусім у Києво-Печерському, та при великих храмах, наприклад, при святій Софії в Києві. Це були збірки рукописів та рукописних книг для внутрішнього вжитку даного храму, але при нагоді, можливо, ними користувалися й особи сторонні, як духовні, так і світські. З літописів відомо, що князі й бояри час​то мали бібліотеки і наділяли монастирі чи церкви книжками (Святослав Ярославич, Микола Святоша Чернігівський, Воло​димир Волинський). Згодом такі збірки рукописів і книжок по​ставали й по церковних братствах (ХV–ХVІІ ст.).

Вправа 5. Поясніть, як ви розумієте тезу: «Функціо​нальні стилі не становлять замкнутих систем, між ними існує взаємодія, вони взаємно впливають один на одного» (з підр.).
Вправа 6. Чи є нормативним для професійного мовлення вживання поданих нижче слів? Відповідь обґрунтуйте. Запишіть правильно.

Співставляти, багаточисельний міроприємство, відчислення, слідуючий, ходатайство, учбовий, трьохденний, яд, груз, прожиточний, довіреність.

Вправа 7. Які морфологічні норми української мови ви знаєте? Перекладіть іменники українською мовою, визначте рід.

Кризис, подпись, боль, запись, летопись, машинопись, рукопись, степень, продажа, ярмарка, посуда, поступь, шампунь, тюль, ваниль, колибри, Сибирь, опись, авеню,  евро, Батуми, табло.

Вправа 8. Чи порушено норми літературної мови в поданих реченнях? Які саме? Відповідь обґрунтуйте.

Нараду провела заступник декана факультету Олена Нагірна. 2. Лист підписала старша викладачка Софія Шевчук і професор Інна Іваницька. 3. У концерті виступив народний артист України Марія Стеф’юк. 4. Першу партію рибної консерви відправили вчасно. 5. Виставка вражає асортиментами продукції. 6. За таку помірну ставку висловлюємо подяку нашому партнеру пану Петру Іванчуку. 7. Прошу як можна швидше надіслати лист(відповідь. 8. Оголошено догану секретарю Олегу Марченко.  9. Ваш проект самий цікавий. 10. Серед проблем, якими займається відділ, чільне місце займає аудит. 11. Залишилося лише вислухати промову завідувача кафедрою.

ІX. Інформаційні джерела

1. Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити: Посібник / За заг. ред. Олександри Сербенської. – Львів: Світ, 1994. – 152 с.

2. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. – К., 2008. – С. 13  - 102.

3. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування. – К.: Професіонал, 2005.

4. Шевчук С.В. Ділове мовлення. Модульний курс: Підручник. – К.: Літера ЛТД, 2003. – 448 с.

5. Ющук І.П. Українська мова. – К.: Либідь, 2003. – 640 с.

Тема 3. Діловий документ як основний вид писемної форми

офіційно-ділового стилю

1. Документ та його функції.

2. Критерії класифікації документів.

3. Стандартизація ділового тексту.

4. Реквізити документів та їх оформлення.

5. Текст документа, його форми, особливості побудови. Композиційні та логічні помилки.

6. Вимоги до мови документа. Написання цифр та символів у ділових документах.

7. Членування тексту, рубрикація, абзац.

8. Оформлення та нумерація сторінок, титульна сторінка.

9. Правила набору тексту. Оформлення заголовків, підзаголовків; виділення окремих частин тексту.

10. Оформлення приміток, додатків, підстав до тексту.

11. Скорочування слів, словосполучень.
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І. Підготуйте відповіді на питання

1. Документ та його функції.

2. Критерії класифікації документів.

3. Стандартизація ділового тексту.

4. Реквізити документів та їх оформлення.

5. Текст документа, його форми, особливості побудови.

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Подвоєння та подовження приголосних

2. Спрощення в групах приголосних.

3. Документи щодо особового складу: автобіографія, заява, резюме.

1.1. Термінологічний словник

Документ (від лат. documentum – доказ) 

Реквізити (від лат. reguisitum – необхідне, потрібне) 

Бланк (від франц. blanc – білий, чистий) 

Формуляр (від лат. formula – форма) 

Документи з високим рівнем стандартизації 

Документи з низьким рівнем стандартизації 

Резюме (CV від латин. Curriculum Vitae ( шлях життя) 

ІІІ. Методичні поради до вивчення теми

Вивчаючи зазначену тему, необхідно визначити принципи класифікації документів; групи документів за їх призначенням; вимоги до документів та ознайомитися з найтиповішими документами в практиці державної служби.

ІV. Навчальні завдання

Вправа 1. Продовжіть речення:

Постійні реквізити друкуються…

Змінні – фіксуються ...

Вправа 2. Виберіть правильний варіант відповіді:

Штамп – це... 

а) сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послі​довності;

б) група реквізитів та їх постійних частин, відтворена на бланку документа як єди​ний блок;

в) аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що містять  постійну інформацію.

Вправа 3. Які документи визначають правила скорочування слів і словосполучень? Перевірте, чи правильно оформлено скорочення. Випишіть ті, у яких ви виправили помилки.

Міськрада, до ВАКу, 5 мм., півд.(сх, акад.. Німчук, див. С. 23, і т. ін., напр., ХХ ст., 2001(2003 р., до н. е., о. Світязь, Ін(т україн. мови, шк.(інтернат, ПП “Квінта”, 3 арк., ТО “Культура”, 3 млн, технічний ун(т, ф(т економіки, 7 хв, чл.(кор. НАНУ А.  Грищенко.

Вправа 4. Виберіть правильні варіанти із запропонованих. Поясніть свій вибір.

Внести предложення – внести пропозицію, забезпечити рішення проблеми – вирішити (розв’язати) проблему, згідно з наказом – згідно наказу, повинно бути зроблене – має бути зроблено, відповідно до постанови Ка​бінету Міністрів України – відповідно постанови Кабінету Міністрів Украї​ни, прошу надати мені відпустку – прошу Вашого дозволу про надання мені відпустки, у самий наближчий час – незабаром, міроприємства – за​ходи, проводити боротьбу – боротися, прискорити погодження – погодити, порядок денний – повістка денна,  вплинути – здійснити вплив, брати участь – прийняти участь, наступні члени групи – слідуючі члени групи, відрядна посвідка – посвідчення про відрядження.

V. Оформлення документів

1. Поясніть, що таке автобіографія. 
2. Прочитайте поданий зразок документа. Напишіть автобіографію.

Автобіографія

Я, Давиденко Павло Андрійович, народився 3 листопада 1980 року в м. Рівному.

З 1987 до 1997 року навчався в Рівненській ЗОШ І(ІІІ ступенів №4, яку закінчив із золотою медаллю.

1997 року вступив до Українського державного університету водного господарства та природокористування на факультет прикладної математики і комп’ютерно інтегрованих систем. У 2002 році закінчив із відзнакою повний курс згаданого університету за спеціальністю «Прикладна математика”.

 З вересня 2002 року працюю інженером(програмістом у ПП “Авіста” (м. Київ).

Неодружений.

Батько ( Давиденко Андрій Павлович, 1951 року народження, головний інженер ВАТ “Інфосистеми”.

Мати ( Давиденко Ольга Іванівна, 1955 року народження, бухгалтер ПП “Рівне(інвест”.

Ні я, ні мої рідні засудженими та під слідством не були.

Паспортні дані: серія СР №546378, виданий УМВС у Рівненській області 28.09.99.

Мешкаю за адресою: вул. Желябова, 8, кв. 304, Київ, 01054.

18 листопада 2004 р.                  






3. Що таке заява? Проаналізуйте подані зразки заяв. Поясніть виправлення. Напишіть заяву на ім’я декана факультету з проханням звільнити вас від занять.____________________________________________


Деканові факультету менеджменту

доц. Окорському В.П.

студента 1 курсу групи УП-1 






Василенка Ігоря Михайловича

Заява


Прошу продовжити термін складання іспитів зимової сесії до 15.01.05 у зв’язку зі  хворобою.


Медичну довідку додаю.

25.12.04___________________________________________________
Декану факультету економіки

Левицькій С.О.

від студента І-го курсу ОіА-13

Петренко Василя Олександровича

заява.

Прошу вас дозволити мені здачу сесії без здачі заліків із наступних дисциплін:

1) Вищої математики,

2) Української мови.

15.03.2004__________________________________________________      

4. Поясніть, що таке резюме. Які відомості обов’язково повинні бути в резюме? 

5. Проаналізуйте поданий зразок резюме.

6. Складіть і запишіть зразок характеристики вашому працівнику.
РЕЗЮМЕ

Ім'я, по батькові, прізвище: Андрій Петрович Кучеренко
Дата й місце народження: 22 грудня 1976 року, с. Данчиміст Костопільського     р-ну Рівненської обл.

Родинний стан: одружений, маю двох дітей.

Домашня адреса: пр. Академіка Грушевського, 49, кв. 17, м. Рівне, 33027.

Телефон: 28 22 99.

Навчання: 1993(1998 рр. ( Українська академія водного господарства (м. Рівне) (здобув спеціальність “Економіка підприємства”).

Досвід роботи: 

серпень 1998 р. ( серпень 2001 р. ( економіст ТОВ “Антей”;

вересень 2001 р. ( дотепер ( головний економіст ТОВ “Антей”.

Додаткові відомості: Маю досвід роботи з персональним комп'ютером. Досконало володію польською мовою. 

У разі потреби можу подати рекомендації.

25 вересня 2004 р.
____________________________________________



VІ. Навчальні завдання

Вправа 1. Прочитайте подані нижче слова. Запишіть їх, підкреслив​ши буквосполучення, що підлягли подвоєнню або спрощенню. Зверніть ува​гу на наявність або відсутність подвоєння букв і спрощень залежно від фонетичних причин. Сформулюйте висновок. Порівняйте його із запропо​нованим нижче.

Вугілля, заввишки, ллю, лити, подружжя, священик, організований, шалений, Тернопілля, ванна, брутто, священний, чесний, козацький, Вінниця, доблесний, осінній, піччю, піч, ілюстрація, група, нескінчений, нескінченний, гранню, Великолуччя, проїзний, швидкісний, випускний, кістлявий, запорізький, нижчезгаданий, харцизький, століття, статей, качи​ний, аннали, брутто, булла, дурра, інтелігентський, одинадцять.

Вправа 2. Прочитайте подані нижче слова. Запишіть їх, визначивши корені, префікси, суфікси й закінчення. Зверніть увагу на наявність або від​сутність подвоєння букв і спрощень залежно від морфологічних причин. Сформулюйте висновок. Порівняйте його із запропонованим нижче.

Беззаконня, возз’єднання, златогранний, нужденний, відточений, відтінок, безсонний, ірраціональний, інноваційний, даний, Геннадій, піднісся, жаданий, наданий, віддзеркалений.

Вправа 3. Прочитайте подані нижче слова. Запишіть їх, зверніть увагу на наявність або відсутність подвоєнь і спрощень залежно від похо​дження й статусу лексичних груп. Сформулюйте висновок. Порівняйте йо​го із запропонованим нижче.

Голландія, Марокко, Дарданелли, Міссісіпі, Тольятті, Руссо, Яффа, Андорра, Бессарабія, Ватт, Алла, бароко, белетристика, бравісимо, ват, шістдесят, шістсот, тонна, божественний.

	ЗАПАМ’ЯТАЙТЕ!

1. В українській мові подвоєння і спрощення, у тому числі й спрощен​ня при чергуванні, передусім залежать від фонетичних чинників (вимовляємо й пишемо – не вимовляємо й не пишемо): група, ллю, нескі́нчений, нескінче́нний, випускний, чесний, запорізький (крім тонн, шістсот, шістнадцять, шістдесят і слів церковнослов’янського походження типу божественний).
2. Морфологічні причини лежать в основі правопису слів типу возз’єднання, міськкомат (подвоєння на стику морфем), даний, наданий тощо (подвоєння відсутнє, бо в цих словах корінь да-).
3. У власних назвах іншомовного походження й похідних від них подвоєнння зберігається (Голландія, голландський, Ватт, Алла, Геннадій), у загальних назвах – ні (бравісимо, ват).


Вправа 4. Перепишіть, вставляючи, де треба, замість крапок пропущені букви або знаки.

Від...ати, вугіл...я, знічев...я, безмір...я, Ал...а, Ген...адій, воріт..я, гайворон...я, зав...ишки, л...ються, каят...я, Він...иця, від...ячити, Мирнопіл...я, Сухолуч...я, клоч...я, подруж...я, ад...ютант, безмеж...я, осін...ій, гран...ю, мудріст...ю, перел...ється, займен...ик, прислівн...ик, шален..ий, священ...ик, нужден...ий, ріл...ею, суд...ів, вуал...ю, жовч...ю, стійкіст...ю, Заліс...я, зіл...я, без...акон...я, узбіч...я, сузір...я, безвиїз...но, сер...це, мес...ник, доблес...ний, щас..ливий, рідкіс...ний, ус...ний, корис..ливий, облас...ний, пес...ливий, балас...ний, шіс...надцять, перс...ні, перехрес...ний, якіс...ний, свис...нути, шелес...нути, улес...ливий, захис...ний, сер...це, кіс...лявий, хвас...ливий, компос..ний, влас...ний, прихвос...ні, форпос...ний, об’їз...ний, ри...зький, пари...зький, кавка...зький, запорі...зький, харци....зький.

VІІ. Правописний практикум

1. Повторіть теми “Зміни приголосних при збігу їх”, “Спрощення груп приголосних”, “Подвоєння та подовження приголосних”. Запишіть слова.

Козач...ина, Галич...ина, пі(сч,щ)аний, бря(зч,жч,щ)ати, боягу(зс,з)тво, бага(ц,ст,тст)во, аген(тст,ст)во, ву(жч,зч,щ)ий, соня(ч,ш)ний, яє(ч,ш)ня, виї(з,зд)ний, пес(тл,л)ивий, контра(стн,сн)ий, за(в,вв)ідділу, зако(н,нн)ий, розрі(с,сс)я, стара(н,нн)ий, довгожда(н,нн)ий. 

2.Повторіть розділ “Тире”. Перепишіть речення, поставте розділові знаки.

Найгірша помилка вважати неминуче за доцільне. Квітку метелик цілує обрій сонце ясне. Скрізь на вершечку гори на пагорбах і видолинках панувала тиша. Подивилась ясно заспівали скрипки. Посієш вчасно вродить рясно.

VІІІ. Практикум з культури мови

Поясніть значення слів.

Поліс, мораторій, дотація, акциз, ноу(хау, лізинг, депозит, менеджмент.

IХ. Розгадайте кросворд
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По горизонталі: 1. Друкована стандартна форма доку​мента з реквізитами, що містять постійну інформацію. 2. Відтворення частини документа. 3. Другий примірник до​кумента, виданий у зв’язку із втратою оригіналу. 4. Найваж​ливіший, уніфікований засіб спілкування. 5. Відступ управо в початковому рядку, яким починається виклад нової думки в документі. 6. Напис, зроблений керівником установи на документі, що містить вказівки щодо виконання цього доку​мента. 7. Основний вид ділового мовлення, що фіксує та передає інформацію, підтверджує її достовірність, об’єктив​ність. 8. Перший і єдиний примірник документа. 9. Частина будь-якого тексту. 10. Напис службової особи на документі, що свідчить про його справжність або надає йому юридичної сили. 11. Сукупність реквізитів, розташованих у певній послідовності  на бланку. 12. Реквізит, що підтверджує юридичну чинність документа. 13. Критичний відгук на науковий або інший твір,  що містить заува​ження, пропозиції.

Х. Інформаційні джерела

1. Глущик  С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К., 2002. – С. 30–86.

2. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. – К., 2008. – С. 13  - 102.

3. Ділова українська мова / За ред. О.Д. Горбула. – К., 2001. – С. 13 – 41. 

4. Мозговий В.І. Українська мова у професійному  спілкуванні. – К., 2006. – С. 31– 49.

5. Плотницька І.М. Ділова українська мова. – К., 2004. – С. 10 – 16, 142–154.

6. Універсальний довідник з ділових паперів та ділової етики. – К., 2003. – С. 5–12.

7. Чорненький Я.Я. Українська мова (за професійним спрямуванням). Ділова українська мова. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – С. 15–33.

8. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення. – К., 2007. – С. 25–50.

Тема 4. Науковий стиль: жанри, ситуації, засоби. Бібліографія
1. Що таке науковий стиль?

2. Види наукових текстів

3.  Мовні кліше (формули, шаблони, стереотипи) наукового стилю, їхня функція («метатекстові оператори»)

4. Що означає "ми" в науковому тексті? Яка форма викладу – від "я" чи від "ми" – підходить для КПІЗ? курсової роботи? майбутньої дисертації? монографії? Відповідь обґрунтуйте.

5. Конспект і тези, спільне та відмінне.

6.  Відгук, рецензія, їхні спільні та відмінні риси.

7.  Стаття, різновиди статей. 

8.  Реферат як вид наукового тексту. Види рефератів.

9.  Наукова (курсова, дипломна, магістерська) робота у вищій школі.

10. Правила оформлення бібліографічного опису.

1. План практичного заняття 4

І. Підготуйте відповіді на питання

1. Поняття про текст як форму наукового знання. Види наукових текстів

2. План тексту, тези та їх оформлення.

3.Реферат, стаття як види наукових текстів.

4.Конспект та вимоги до його написання. Робота з книгою.

5. Наукова (курсова, дипломна ) робота у вищій школі.

6. Правила набору тексту. Членування тексту, рубрикація, абзац. Оформлення заголовків, підзаголовків; виділення окремих частин тексту. Оформлення та нумерація сторінок, титульна сторінка.

7. Правила оформлення бібліографії, складання бібліографічного опису.

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Правопис префіксів.

2. Велика літера у власних назвах:

а) Передача російської літери «и» в основах власних назв.

б) Особливості передачі російської літери «е» в основах власних назв.

в) Відмінювання прізвищ.

3. Вимоги до оформлення документів.

4. Довідково-інформаційні документи: анотація, відгук, рецензія.

ІІІ. Термінологічний словник

Текст (від лат. textus – тканина, сплетіння, з’єднання) 

ІV. Правописний практикум

1. Повторіть правила вживання великої літери. Перепишіть, виправивши помилки. 

Нестор літописець, Анна Марія, шевченкіана, Лауреат шевченківської премії, адміністрація Президента України, Народний артист України, Країни близького сходу, вулиця княгині Ольги, Статут ООН, Конституційний суд України, Народний Рух України, станція метро Палац Україна, Великий піст, День незалежності України, дамоклів меч, Кам’янець Подільський.

2. Повторіть розділ “Кома в складному реченні”. Перепишіть речення, поставте розділові знаки.
На золоті крил бджола поспішає у світ і вишні хустини пахучі на плечі розвішує цвіт. Коли він торкався до струн все на світі зникало і залишалася тільки музика. Пахуче й густо поростають ночі горять вогнем незайманим уста душа недавно дика і пуста знов жити і любити хоче.

V. Навчальні  завдання

Вправа 1. Поставте імена і прізвища в родовому і давальному відмінках. Сформулюйте принципи відмінювання прізвищ.

Ольга Шевчук, Іван Ярошевський, Надія Борисова, Олексій Жилін, Микола Василенко, Мирослава Мокренко, Лариса Роменська, Петро Воро​на, Олександр Савчук, Павло Шашкевич, Віра Нетудихата, Іван Нечуй-Левицький, Дмитро Панібудьласка.

Вправа 2. Від наведених прізвищ утворіть форми орудного відмінка. Зіставте особливості відмінювання прізвищ на позначення осіб жіночої і чоловічої статі.

Марія Соловей, Олег Карташов, Тарас Микитенко, Людмила Власова, Андрій Черних, Галина Бородай, Віра Демченко, Лідія Дем’янець, Віктор Пащенко, Ірина Сухих, Ігор Тугай, Артем Боровик.

Вправа 3. Утворіть від поданих імен форми імен по батькові для осіб чоловічої та жіночої статі, поставте їх у родовому, давальному й оруд​ному відмінках.

Андрій, Олексій, Микола, Дмитро, Федір, Артем, Володимир, Валерій, Анатолій, Василь, Данило, Ілля, Ігор, Георгій, Петро, Кузьма, Костянтин, Леонід, Михайло, Віталій, Павло, Борис, Євген. 

Вправа 4. Поставте запропоновані нижче іменні словосполучення в кличному відмінку. Зверніть увагу на варіанти форм звертання.

Валентин Павлович, Лариса Георгіївна, Лілія Володимирівна, Володимир Іванович, Андрій Ігорович, Віра Федорівна, Павло Михайлович, Єв​ген Євгенович, Вадим Леонідович, Михайло Олексійович, Олена Григорі​вна, Тетяна Павлівна, Володимир Васильович, Людмила Михайлівна, доб​родій, голова зборів, пан директор, шановний президент компанії, високо​поважний пан суддя, громада, адвокат, дорогий друг, шановний колега, Семен Йосипович, Микола Миколайович, шановний пан доктор, пан про​фесор, пан Ющук, пані Оксана.
Вправа 5. Порівняйте подані пари власних назв у російській і україн​ській мовах. Зверніть увагу на виділені елементи слів. Зробіть висновки про особливості передачі власних назв у споріднених мовах. 
Мариуполь – Маріуполь, Тернополь – Тернопіль, Доброполье – Добропілля, Севастополь – Севастополь, Чистополь – Чистопіль, Константи​нополь – Костянтинополь, Енакиево – Єнакієве, Иваново – Іваново, Ханжонково – Ханжонкове, Внуково – Внуково, Миллерово – Міллерово, Толстой – Толстой, Чепурной – Чепурний, Крамской – Крамськой, Липовой – Липовий; Лифшиц – Ліфшиц, Тростянец – Тростянець, Углегорск – Вуглегорськ, Святогорск – Святогірськ, Дьяков – Дьяков, Дьяченко – Дяченко, Мясоедов – М’ясоїдов, Пырьев – Пир’єв, Красный Лиман – Красний Лиман, Красноармейск – Красноармійськ, Чсрвоноград – Червоноград, Ворошиловск – Ворошиловськ (Ворошилов), Буденновск – Будьоннівськ (Буденный), Кущик Татьяне – Кущик Тетяні, Чепраге Марине – Чепразі Марині, Перебейносу Владимиру – Перебийносу Володимиру, Шевченко Тараса – Шевченка Тараса.

ЗАПАМ’ЯТАЙТЕ!
Власні назви мають максимально наближатися до звучання в мові-джерелі (Дьяков, Юр’єв, але Дяченко), крім випадків, коли в українсь​кій мові немає фонетичних або структурних відповідників, наприклад: префікса при-; суфіксів –ик-, -ич-, -иц-, 
-ищ-; и після шиплячих і ц; су​фіксів -ев- або -еєв- після шиплячих, ц або р; але є залежно від твер​дості або м’якості вимови у споріднених українських словах (Приморськ; Тупиков; Чирков; Морев; Писарев, бо писати, але Бєляєв, бо білий) тощо.

Вправа 6. Передайте українською мовою подані нижче власні назви національного, регіонального й міжнародного звучання. Дотримуйтеся методики роботи з власними назвами. Порівняйте свої висновки із запропонованим нижче варіантом.

Днепропетровск, Харьков, Донецк, Николаев, Красноармейск, Горловка, Углегорск, Красный Луч, Моспино, Снежное, Константиновка, Макеевка, Комсомольское, Марьинка, Доброполье, Славянск, Андреевка, Енакиево, Ханжонково, Бердичев, Фастов, Южноукраинск, Александровка, Красное, Амвросиевка, Купянск, Светловодск, Чернигов, Черновцы, Мукачево, Львов, Рабочие Городки, Набережные Челны, Забайкалье, Миллерово, Новгород, Большая Калитва, Северск, Северский Донец, Великий Устюг, Владивосток, Нижневартовск, Североморск, Северодонецк.

ЗВЕРНІТЬ  УВАГУ!

Власні назви світового звучання з компонентами, які не втратили лексичного значення, можуть перекладатися (принцип спільної або невизначеної власності): Северный Ледовитый океан – Північний Льодовитий океан, проспект Освобождения Донбасса – проспект Визволення Донбасу, Первое Мая – Перше травня (але Сєвероморськ, Владивосток, Первомайськ). Такі власні назви, як правило, не вживаються без номенклатурних термінів (мис Доброї Надії, Перська затока) або мають при собі прикметники на означення розмірів, взаємного розміщення та сторін світу, що виступають у складі географічних назв (Великий каньйон, Нижній Новгород, Південна Америка, Північний полюс).
VI. Оформлення документів

1. Прочитайте статтю “Не умеющий плохо работать: Кто такой профессионал и как им стать”. Напишіть анотацію цієї статті українською мовою.
Не умеющий плохо работать

Кто такой профессионал и как им стать

На рынке труда много спе​циалистов. Вузы выдают дипломы, в которых так и записано: "квалификация — специалист". Но ни одно учеб​ное заведение или какой-либо орган сертификации не реша​ются подтвердить такую квалификацию, как "профессио​нал". Вместе с тем именно про​фессионалов ищут все работо​датели. И профессионалами хотят стать работники, чтобы иметь основания "продавать​ся" дороже.

КТО ЕСТЬ КТО

Специалист в состоянии вы​полнять только те обязанно​сти, которые касаются непосредственно сферы его дея​тельности. Профессионал же, как обладатель универсаль​ных знаний и навыков, так моделирует систему труда, что набор инструментов не имеет значения — он просто решает проблему.
Консультанты утверждают, что достичь уровня професси​онального владения своей специальностью может чело​век с врожденными и приоб​ретенными особыми психологическими качествами, а так​же благодаря выработанным навыкам и опыту. "Искусное владение профессией предпола​гает образование более высоко​го уровня, приобретение навы​ков решения проблем, а также наличие диплома, гарантирую​щего, что у его обладателя оп​ределенная сумма знаний", — говорит профессор, консуль​тант в области психологии бизнеса Григорий Рожковский.

С ЧЕГО НАЧИНАТЬ

Путь к профессионализму начинается с анализа собственных возможностей и зна​ний. На основе результатов та​кого своеобразного аудита строится стратегия достижения целей, необходимых для приобретения профессиональных навыков и опыта. "Хоро​шие предпосылки для развития профессионала — это потреб​ность в самосовершенствовании и желание получить что-то новое", — считает Наталья Хобта, тренер-консультант компа​нии NTI. Это могут быть работа со специальными (уникальными)   условиями труда, стажировка за рубежом, связанная с приобретением новых навыков и знаний, знакомство и общение с высоко​квалифицированными специ​алистами, путешествия или просто смена впечатлений и образа жизни. Путь к профессионализму сугубо индивидуа​лен. Все действия должны ук​ладываться в контекст конкретной задачи, распределение приоритетов зависит только от избирательности психологии и интеллекта человека...

САМОПРЕЗЕНТАЦИЯ

          Достичь искусства самопрезентации можно, только работая над собственной репутацией и имиджем. "Имидж — это целенаправленно созданный с применением художественных средств образ", — объясняет Наталья Хобта. Основными слагающими имиджа являют​ся харизма (влиятельное лич​ностное обаяние) и соответст​вие образа контексту.

Личное позиционирование, формирование имиджа начинаются с актив​ной жизненной позиции. "Процесс создания такого имиджа четырехмерный — функциональный, социальный, ментальный и духовный", — считает она. Функциональность подтверждается полез​ностью людям, социальное измерение имиджа определя​ется степенью влияния на принятие решения и способ​ностью вести за собой. Мен​тальная степень — это спо​собность помогать людям че​рез изменение самого себя. "Духовное измерение предполагает наши способности и же​лание достичь глобальных це​лей ", — говорит тренер-кон​сультант компании МТ1.

Профессионала характеризует искренняя заинтересо​ванность не только в устойчивости собственного положе​ния, но и в повышении пре​стижности своей профессии. Следует дорожить репутацией и строго следить за ее форми​рованием. Фраза "Я — про​фессионал" вряд ли кого в этом может убедить. "Важный фактор для освоения искусства самопрезента​ции — уровень уверенности в себе ", — говорит Денис Богуш, директор агентства "Интерактив РК Групп".

Развитие актерских способностей, работа над дикцией, знание делового этикета, умение одеваться и уместно вы​глядеть в совокупности соста​вляют базис науки самопрезентации…

ИНТУИЦИЯ И ТВОРЧЕСТВО

Словари объясняют, что интуиция — это "чутье, тонкое понимание, проникновение в са​мую суть чего-нибудь" или "не​посредственное, без обоснова​ния доказательствами пости​жение истины".
Интуицию можно развивать. Начинать лучше с освоения медитативных техник. Требуется научить свой мозг "молчать" и избавиться от мыслительной "жвачки". В развитии этого свойства могут помочь хобби — любовь к рисованию, музыке, пению и т.п. "Для развития ин​туиции следует прислушиваться к себе, своему телу, своим ощущениям", — советует Наталья Хобта.

Творческий подход необходим в первую очередь для ре​шения проблем в текущей работе. Интенсивное желание достичь цели, срочная потреб​ность в решении и провокаци​онные вопросы — стимулято​ры мышления являются кри​териями, по которым можно определить наличие у человека творческого потенциала.

ОБЩЕНИЕ

Особое значение для про​фессионала имеет умение общаться. Чтобы человек мог развить навыки эффективно​го общения, ему изначально необходимо осознать свои комплексы и недостатки, научиться не подавлять их, а направлять на благо себе. Следует помнить, что залог комфортного общения — искренность. Умение не столь​ко говорить, сколько слу​шать делает человека прият​ным собеседником. 

Существует четыре ситуа​ции общения. В первом слу​чае мысли о разговоре и доведение информации до собе​седника основываются на собственном мнении. Это начальный, обычный для боль​шинства людей метод обще​ния. При второй ситуации учитываются реакции и мне​ние другого человека. Необ​ходимо подумать, как сесть, чтобы было лучше слышно собеседнику, перейти на его стиль и язык общения. Иными словами, "говорить языком стереотипов собеседника". "Представьте себя на ме​сте зрителей, которые наблю​дают ход пресс-конференции — общение журналистов и интервьюеров", — так характе​ризует третью ситуацию в об​щении Денис Богуш. Четвертая же ситуация соответствует роли "Бога или Судьбы". Че​ловек в состоянии увидеть причинно-следственную связь отношений собеседни​ков с момента их встречи до будущего общения.

САМОМЕНЕДЖМЕНТ И СТРАТЕГИЧЕСКОЕ МЫШЛЕНИЕ

К элементам самоменеджмента относятся тайм-ме​неджмент, самомотивация, управление личным состоя​нием — стресс-менеджмент, личная финансовая компетентность. "Эти навыки про​являются в результате саморазвития", — говорит Наталья Хобта. Основа закладывается в детстве, но в зрелые годы "овладеть" собой помогут специальная лите​ратура, освоение интенсив​ных обучающих программ. Для контроля эмоций нужна воля, а научиться эффек​тивно управлять ими помо​жет освоение психотехник, например, нейролингвистического программирования.

Умение выверять и строить стратегии к психологически зрелой личности приходит с опытом — путем проб и ошибок. Стратегическое   мышление можно развить. 

ЭТИКА

Главное для профессионала — соблюдение нравственных норм поведения. В работе он часто испытывает чувство сопричастности к деятельности компании. При достижении профессионализма формируются культура и критерии оценки собственной деятель​ности. Кроме этого, профи способен не просто хорошо работать, но и распоряжаться результатами своего труда, ис​пользуя их в будущем для до​стижения новых результатов. "Человек, не соблюдающий профессиональную этику, безнравственен, и потому не мо​жет зваться профессионалом ", — считает Григорий Рожковский (БИЗНЕС №28 (547), 14 июля 2003 года).
2. Чи є у статті загальнонаукові, міжгалузеві, вузькоспеціальні терміни? Доведіть.

3. Порівняйте комп’ютерний переклад фрагменту статті з оригіналом.   Відредагуйте перекладений текст.

ЕТИКА

Головне для професіонала – дотримання моральних норм поводження. У роботі він часто випробує почуття причетності до діяльності компанії. При досягненні професіоналізму формуються культура і критерії оцінки власної діяльності. Крім цього, профи здатний не просто добре працювати, але і розпоряджатися результатами своєї праці, використовуючи їх у майбутньому для досягнення нових  результатів.

“Людина, що не дотримує професійну етику, аморальний, і тому не може зватися професіоналом”, -  вважає Григорій Рожковский .
VІІ. Практикум з культури мови

· Поясніть значення слів, два з них уведіть у речення.


Кадастр, інвестиції, ембарго, консенсус, мораторій, піар, паблік  рилейшнз, плюралізм. 
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Тема 5. Лексичні засоби мови професійного спілкування. Термінологія як основа документації

1. Слово і його лексичне значення. Вживання слів відповідно до їхнього значення.

2. Лексика української мови за походженням.

3. Активна та пасивна лексика. Застарілі слова та неологізми.

4. Стилістична диференціація української лексики. Розмовно-побутова, експресивна та книжна лексика.

5. Мовленнєва надмірність та недостатність (багатослів’я, тавтологія, плеоназм).

6. Суржик і культура професійного мовлення.

7. Якими способами утворюються терміни? Наведіть приклади термінів вашого майбутнього фаху, утворених різними способами.

8. У чому полягає різниця між термінами, професіоналізмами, номенклатурними назвами? Яке їх місце в професійному спілкуванні?

9. Що таке кодифікація і стандартизація термінів? Яке їх значення в розвитку термінології? Запишіть назви термінологічних словників з Вашого фаху. 

10. Що таке загальнонаукові, міжгалузеві, вузькоспеціальні терміни? 

11. Синоніми як спосіб досягнення точності та ясності професійного спілкування. Пароніми і професійне спілкування.

12. Стандартизовані синтаксичні мовні сполуки (кліше) та їх місце у професійному спілкуванні. Мовні штампи і канцеляризми.

13. Абревіатури у діловій мові: вимоги до утворення і використання.

14. Місце фразеології в офіційно-діловому та науковому стилях.

План практичного заняття 5
І. Підготуйте відповіді на питання

1. Шляхи формування культури мовлення особистості: правильність мовлення, точність, логічність, багатство, чистота, доречність, виразність.

2. Українська лексикографія. Словники із фахової лексики та робота з ними.

3. Власне українська та запозичена лексика. Інтернаціоналізми. Вимоги до вживання іншомовних слів.

4. Активна (загальновживана) та пасивна (застаріла) лексика.

5. Неологізми. Відродження та реактивація лексики української мови.

6. Суржик і культура професійного спілкування.

7. Лексика обмеженого вживання (діалектизми, слова-паразити, жаргонна, ненормативна лексика ) і культура спілкування.

8. Мовленнєва надмірність та недостатність (багатослів‘я, тавтологія, плеоназми) і культура спілкування.

9. Канцеляризми, мовні штампи і культура спілкування.

10. Особливості використання термінів і професіоналізмів у мові професійного спілкування.

11. Синоніми і професійне спілкування. Доречність мовлення. 

12. Омоніми і професійне спілкування. 

13. Пароніми і професійне спілкування. 

14. Лексико-стилістичні помилки.

15. Стандартизовані синтаксичні сполуки /кліше/ та їх місце у мові професійного спілкування.

16. Що таке кодифікація і стандартизація термінів? Яке їх значення в розвитку термінології?.

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Розділові знаки у простому реченні.

2. Правопис слів іншомовного походження.
3. Довідково-інформаційні документи: довідка, службові (доповідна, пояснювальна) записки,  запрошення, оголошення, звіт.

ІІІ. Термінологічний словник ключових понять

Антоніми, Історизми, Неологізми, Омоніми, Пароніми, Професійна лексика, Суржик, Синоніми, Терміни, Етимологія, Лексикологія, Лексикографія

 Довідка, Пояснювальна записка, доповідна записка
IV. Навчальні завдання

Вправа 1. Які етимологічні словники ви знаєте?
Вправа 2. Поясніть походження власних назв (Австрія, Німеччина, Польща).
Вправа 3. Поясніть етимологію фахових термінів: бюджет,  баланс, бухгалтер
 Вправа 4. Згрупуйте подані терміни за способами творення. Які з них не відповідають вимогам до термінів?
Міжнародна фінансово(господарська операція, енергозберігання, Міжнародне товариство міжбанківських фінансових телекомунікацій, ажіо, споживчий кошик, короткотерміновий кредит, чиста конкуренція, чекодавець, аудиторський висновок, форфейтування, жирант, індосант, СЕЗ (спеціальні економічні зони), профіцит, прибуток, зиск, акредитив з платежем на виплат, відплив капіталу, вексельний портфель, відчуження, ринок праці, СЕП (система електронних платежів), держава(монополія, капіталодефіцитні країни, пролонгація,  продовження терміну чинності угоди, акцептант, тросант, жиро, індосамет, ревалоризація.
Вправа 5. Поясніть значення фразеологізмів.

Розрубати гордіїв вузол; яблуко розбрату; нитка Аріадни; ахіллесова п’ята; буря в склянці води; авгієві стайні; слуги Мельпомени; альфа і омега; прокрустове ложе; спалити кораблі; блудний син; випити чашу до дна.

Вправа 6. Підберіть до запропонованих прикметників іменники відносини, взаємини, стосунки, ставлення, відношення. Запишіть відповідні словосполучення.
Виробничі, доброзичливі, господарські, грошові, промислові, товарні, соціально-економічні, суспільно-політичні, кредитні, майнові, естетичні, синтаксичні, математичні, процентні, торгові, родинні, міжнародні, міжнаціональні, громадські, ворожі, дипломатичні, економічні, класові, земельні, уважні.
Вправа 7. До іншомовних слів підберіть синоніми, запишіть їх.

Дефект, компетентність, імпульс, компенсація, пріоритет, рентабельний, брокер, дебати, гуманізм, екстраординарний, імідж, шеф, анархія, апелювати, адаптувати, лімітувати, симптом, фіксувати, ігнорувати, автентичний, домінувати, аномалія, актуальний.

Слова для довідок: недолік, посередник, людяність, образ, керівник, прибутковий, поштовх, безвладдя, особливий, обговорення, справжній, звертатися, обмежувати, обізнаність, злободенний, відхилення, відшкодування, ознака, перевага, пристосовувати, записувати, нехтувати, переважати.

Вправа 8. Запишіть слова, вставляючи пропущені літери (и, і тощо).

а) форт...с...мо, ч...пси, Корс...ка, Т...бет, Сканд...нав...я, Браз...ил...я, Сомал..., Ч...каґо, Мекс...ка, Ваш...нгтон, С...р...я, Цюр...х, Кембр...дж, Ч...л..., Кр...т, м...тропол...т, г...потеза, жур..., п...ан...с...мо, тр...атлон, д...зель, тр...умф, ...нц...дент, ...м...тац...я;

б) мадон...а, ап...еляція, барок....о, нет...о, коміс...ія, бравіс...имо, інтел...ект, контр...озвідка, тон...а, ін...овація, кол...ектив, сю...реалізм, осан...а, ван...а, ем...іґрація, ім...іґрація, грип..., піц...а, хоб...і, папарац...і, спагет...і, гол...андський, марок...анець, Ел...ада, Іл....я, Буд....а, Ліс..абон, Рус...о, Ал...ах, От...ава, Брюс...ель..
Вправа 8. Перекладіть текст економічного спрямування.
Лизинг как любое крупное явление имеет сложную и в чем-то противоречивую природу. С одной стороны, двойственность проявляется в том, что по своей зкономической суги лизинг представляет собой вложение средств на возвратной основе в основной капитал в реальном секторе зкономике. Предоставляя на оговоренный срок фрагменты основного капитала, их собственник в установленное время получает их обратно, чем обеспечивается соблюдение принципа срочности и возвратности. За оказанную при этом услугу собственник получает вознаграждение в виде комиссионных, чем, в свою очередь, обеспечивается соблюдение принципа платности. Очевидно, что по своему содержанию лизинг соответствует кредит-сделке. С другой сторони, поскольку лизингодатель и лизингополучатель оперируют капиталом не в денежной, а в производственной форме, то лизинг имеет сходство с прямым инвестированием.
Исходя из финансовой стороны лизинговых отношений, можно рассматривать лизинг как форму финансирования, альтернативную традиционной банковской ссуде. По сути, в общеэкономическом смысле лизинг – это кредит, предоставляемый лизингодателем лизингополучателю в форме оборудования, передававаемого в пользование.

V. Оформлення документів

1. Назвіть різновиди ділових записок. Яка мета їх складання?.

2. Проаналізуйте подані зразки ділових записок. 

3. Напишіть пояснювальну записку про причини спізнення на заняття._________________________________________________
Проректорові з навчальної роботи НУВГП







проф. Ващенку С.К.

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА


Відповідно до Закону про мови в Україні, зокрема статті 10 “Мова технічної і проектної документації”, випускники університету повинні володіти державною мовою в обсязі, необхідному для виконання службових обов’язків. В останні роки спостерігаємо зниження рівня мовної компетентності студентів, насамперед мовної грамотності студентських наукових робіт. Це пов’язано, зокрема, зі скороченням практичного курсу української мови в університеті, лібералізацією критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів з рідної мови в загальноосвітній школі та під час вступних випробувань.


З метою підвищення культури наукової мови студентів, покращення мовного оформлення і термінологічного редагування магістерських робіт пропоную запровадити спецкурс “Мова наукового дослідження” для груп магістрантів (V курс) в обсязі 24 аудиторні години.

 Програму курсу додаю.

Завідувач секції української мови

кафедри українознавства УДУВГП

канд. філол. наук, доцент    



О. Коваль

14.05.04______________________________________________________
Проректорові з виховної роботи НУВГП

проф. Коваленку Р.П.

завідувача кафедри української мови
 Іщук С.М.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА


На виконання наказу Управління освіти і науки Рівненської обласної державної адміністрації № 308 від 25 вересня 2004 року “Про проведення ІІІ Міжнародного конкурсу з української мови імені Петра Яцика” кафедра української мови провела в університеті ІІ етап конкурсу.

Прошу відзначити переможця конкурсу Лозенка Василя, студента І курсу факультету економіки, грамотою та грошовою премією на урочистому вечорі, присвяченому Дню української писемності і культури.

  6.11.04__________________________________________________________
VI. Інформаційні джерела

1. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення. – Харків: Торсінг, 2002. – С. 17–20.

2. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування. – К.: ВД «Професіонал», 2005. – С. 39, 132, 270,386–409.

3. Мозговий В.І.  Українська мова у професійному  спілкуванні. – К.: Центр навчальної літератури, 2006. – С. 138–143,  145–160.

4. Плотницька І.М. Ділова  українська  мова. – К.: Центр  навчальної  літератури, 2004. – С. 17–33.

5. Чорненький Я.Я. Українська мова (за професійним спрямуванням). Ділова українська мова. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – С. 240–241.

Тема 6. Морфологічні норми і професійне спілкування 

1. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника:
· рід і особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

· рід невідмінюваних іменників.

· родовий відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

· давальний відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

· кличний відмінок іменників.

· правопис імен та по батькові. Складні випадки написання та                                                    відмінювання українських прізвищ.

2. Прикметник у професійному мовленні. Ступені порівняння прикметників.

3. Особливості вживання займенників у мові професійного спілкування.

4. Відмінювання і правопис числівників. Особливості поєднання числівників з іменниками.

5. Специфіка вживання дієслівних форм в офіційно-діловому та науковому стилях.

6. Особливості відмінювання та написання географічних назв.

7. Творення і вживання дієприкметників.

8. Творення і вживання дієприслівників.

9. Службові частини мови.

План практичного заняття 6
І. Підготуйте відповіді на питання

ІМЕННИК У ПРОФЕСІЙНІЙ І НАУКОВІЙ СФЕРАХ КОМУНІКАЦІЇ

1. Рід і особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

2. Рід невідмінюваних іменників.

3. Родовий відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

4. Давальний відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

5. Кличний відмінок у мові професійного спілкування. Звертання.

6. Правопис імен по батькові. Складні випадки написання та відмінювання українських прізвищ.

ПРИКМЕТНИК У ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ.

7. Узгодження форм прикметника з формами іменника. Ступені порівняння прикметників. Повні та короткі форми прикметників.

ЧИСЛІВНИК В УСНІЙ ТА ПИСЕМНІЙ ФОРМАХ СПІЛКУВАННЯ

8. Відмінювання та правопис числівників. Узгодження числівників з іменниками.

ЗАЙМЕННИК.

9. Особливості вживання займенників у мові професійного спілкування.

ДІЄСЛОВО ТА ЙОГО ФОРМИ У ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ.

10. Особливості використання дієслівних форм в офіційно-діловому та науковому стилях. 

ПРИЙМЕННИК У ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ.

10. Прийменникові конструкції російської мови та їх українські відповідники.

II. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Розділові знаки у складносурядному речення.

2. Правопис складних слів. 
3. Довідково-інформаційні документи: план роботи, протокол, витяг з  протоколу. 
III. Навчальні завдання

Вправа 1. Подані нижче слова розбийте на дві колонки: які мають точність виміру або конкретність (у тому числі точкові географічні об'єкти) і які мають невизначене, просторове або узагальнене (абстрак​тне) значення.
Гурт, Дон, Київ, листопад (місяць), листопад (пора року), Іван, доку​мент, шторм, лізинг, Васильків, менеджмент, регіон, спортсмен, вітер, метр, лектор, вальс, банк, факультет, Житомир, обсяг, університет, викон​ком, капітал, Роман, словник, Крим, начальник, ризик, бюджет, студент, економіст, сніг, бізнес, договір, сенат, Донбас, прокурор, ансамбль, аналіз, апостроф, алфавіт, склад, менеджер, диплом, Алтай, сад, елемент (живлен​ня), елемент (освіти), закон, статут.

Вправа 2. Поставте подані у вправі 1 слова у формі родового відмін​ка однини. Користуйтеся попереднім розподілом слів на колонки. Прокоментуйте вживання відповідного закінчення (-а або -у).

Вправа 3. Перекладіть словосполучення українською мовою. Зверніть увагу на варіативність українських закінчень у Д. в. іменників чоловічого роду однини залежно від граматичного й лексичного контексту. Прокоментуйте різницю у закінченнях Р. в., Д. в. і М. в. іменників і прикметників жіночого роду однини.
Директору завода – директору металлургического завода, Сороки Ольги – Сороке Ольге, подойти к компьютеру, ректору университета – ректору Киевского национального университета, Тарасу – Тарасу Шевченко, послать оборудование заводу, исполнительному комитету, отделение в Хмельницкой области – кроме Хмельницкой области, неширокой речки –неширокой речке, возможной перестановки – о возможной перестановке, подготовленного доклада – подготовленному докладу.

Прикметник 

Вправа 1. Поставте подані нижче іменники у формах родового, давального й орудного відмінків однини й множини. Щоб запобігти помилок, згадайте принципи розподілу іменників за чотирма відмінами і розрізнення варіантів закінчень у родовому й давальному відмінках іменників чоловічого роду.

Вишня, син, дочка, гектар, солдат, око, коліно, кілограм, баба, хазяїн, перо, знання, товариш, плече, брат, вуста, окуляри, Суми, рушниця, ворота, гасло, аргумент, кора, стіл, Дніпро, біль, будень, піч, хата, сокіл, ім’я, зелень, немовля, плач, юність, козенятко, життя, село, метро, сім’я, вечорниці, канікули, ягня, голова, серп, Галя, окуляри, ООН, радіо, мати, жінка, голуб, море, ворота, любов, тигреня, Саша, Ілля, Катерина, Ігор, молодість, Стельмах, Олекса, вітер, студент, співачка, Іван, пастух, земля, друг, Олег, лікар, юнак, Богдан, радість, учень, нива, Мирослава, Сидір, Олеся, Валя.

Вправа 2. Від поданих іменників утворіть прикметники, складіть із ними словосполучення, які не втратили термінологічного значення.

А. Надлишок, акціонер, прибуток, кошторис, позика, криза, готівка, біржа, план, спонсор, баланс, галузь, оренда, валюта, закупівля.

Б. Інвестиція, борг, якість, банк, фірма, чек, суспільство, депозит, валюта, рентабельність, бухгалтер, кредит, товар, податок, холдинг.

Вправа 3. Від наведених прикметників утворіть ступені порівняння, де можливо. Поясніть спосіб творення.

Правильний, високий, великий, глибокий, сліпий, кремовий, дорогий, розумний, предобрий, ультрамодний, вороний, складний, смачний, білуватий, вишневий, німий, авторитетний, босий, далекий, уважний.
Числівник
Вправа 1. Розкрийте дужки, запишіть числа словами; обґрунтуйте зв’язок числівників з іменниками.

З (тонна), ½ (прибуток), 263 (випускник), на 95 (підприємство), про 82 (депутат), у 8 (скринька), без 49 (комп’ютер), з 60 (акція), до 1751 (виборці), 1,5 (мільйон, гривня), 2 (дипломант), за 90 (студент), за 8,5 (година), від 14 (відсоток), у 100 (мішок), 3/8 (ділянка), 4 (карат).

Вправа 2. Відредагуйте речення. Зверніть увагу на форми числівників та іменників у запропонованих реченнях. Відповідь обґрунтуйте.

1.
Більше семидесяти відсотки студентів І курсу успішно здали сесію. 2. План набору студентів-контрактників виконано на 48 відсотки. 3. Довідки з любих питань можна отримати після п’ятнадцяти годин. 4. На протязі двухтисячного року при кафедрі працювали гуртки і проблемні групи. 5. Питання про педагогічну практику було внесене третє у повістку дня. 6. Я, Терєщенко О. М., народився у 1981 році. 7. У двісті тридцяти п’яти містах була пошкоджена лінія електропередач.

Прийменник

Вправа 1. Перекладіть словосполучення. Зверніть увагу на граматичне значення прийменників, від чого залежить правильність і точність перекладу. Сформулюйте висновки щодо перекладу прийменників і прийменникових сполук. 
Привлечены к консультациям, вернуться в родной город, проект административной реформы в Украине, делегация прибыла в Украину,  в двух словах, стоять у окна, по улицам большого города ходят трамваи, гулять по улицам большого города, по инициативе трудящихся, проректор по международным связям, передавать по факсу, остановка по требованию, действовать по закону, документация по кадрам, пропустить заседание по болезни, на протяжении длительного периода, общаться на государственном языке, из-за некомпетентности руководства, при жизни, в зависимости от условий, обратиться по адресу, согласно плана реконструкции, согласно постановлению  Кабинета министров.
Вправа 2. Перекладіть словосполучення. Зверніть увагу на лексичне і граматичне значення прийменників, від чого залежить правильність і точність перекладу. Сформулюйте висновки щодо перекладу прийменників і прийменникових сполук. Порівняйте їх з запропонованим нижче.
Привлечены к консультациям, вернуться в родной город, проект административной реформы в Украине, делегация прибыла в Украину,  в двух словах, стоять у окна, по улицам большого города ходят трамваи, гулять по улицам большого города, по инициативе трудящихся, проректор по международным связям, передавать по факсу, остановка по требованию, действовать по закону, документация по кадрам, пропустить заседание по болезни, на протяжении длительного периода, общаться на государственном языке, из-за некомпетентности руководства, при жизни, в зависимости от условий, обратиться по адресу, согласно плана реконструкции, согласно постановлению  Кабинета Министров.

Вправа 3. Запишіть слова разом, окремо або через дефіс.

Воле/любний, екстра/ординарний, свят/вечір, середньо/віччя, народно/господарський, глухо/німий, екологічно/чистий, аграрно/сировинний, супер/зірка, генерал/губернаторський, жовто/гарячий, хімічно/зв’язаний, радіо/комітет, пів/гривні, екс/чемпіон, абсолютно/досконалий, історико/літературний, людино/доза, радіо/фізичний, лісо/степ, міні/футбол, напів/автомат, дванадцяти/денка, авто/клуб, лікар/хірург, важко/хворий, пройди/світ, трохи/вище/зазначений, гідро/енергетика, прем’єр/міністр, суспільно/важливий, пів/ями, стерео/система.
IV. Практикум з культури мови

Поясніть значення слів, два з них уведіть у речення.

Легітимність, глобалізація, регрес, офшорна компанія, модернізація, альтер еґо, корупція, імідж.
V. Оформлення документів

Завдання 1. Продовжіть речення:

1. Протокол – це документ, у якому ...

2. Його веде ...

3. Цей документ підписують ...

4. Текст протоколу складається з ... 

5. За обсягом інформації протоколи бувають ...

6. Реквізити цього документа такі ...

4. Протокол…

5. Витяг з протоколу...

6. План роботи…

Завдання 2. Ознайомтеся зі зразками, складіть протокол зборів академічної групи з порядком денним: 1. Про відвідування занять. 2. Про організацію святкування Дня студента.
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Національний університет

водного господарства і природокористування

Кафедра українознавства
П Р О Т О К О Л

засідання кафедри
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№ 01

Голова ( Стороженко С.С.

Секретар ( Коноплюк Т.В.

Присутні: 19 викладачів кафедри

Порядок денний:

1. Завдання кафедри у 2004(2005 навчальному році 

(доповідач ( Стороженко С.С.).

2. Про розподіл громадських доручень (інформація Василевської Ж.С.).

3. Організація роботи навчально(методичного кабінету у 2003(2004 н. р. (доповідач ( Коноплюк Т.В.).

1. СЛУХАЛИ: 

Стороженка С.С. ( Текст доповіді додається.

ВИСТУПИЛИ:

Лущук П.В. запропонував активізувати науково(дослідну роботу кафедри.

Савчук В.М. наголосив на потребі ретельніше оформляти документи, зокрема звіти про навчальне навантаження, індивідуальні плани, відгуки про відвідані заняття.

Остапчук О.Т. відзначила проблеми в роботі навчально(методичного кабінету, пов’язані з недостатньою кількістю навчальної літератури, відсутністю передплатних видань.

УХВАЛИЛИ: 

1.1. Звіти про виконане за місяць навчальне навантаження подавати ст. лаборантові до 10 числа наступного місяця (відповідальні ( викладачі кафедри).

1.2. Подати пропозиції щодо графіків взаємовідвідувань, консультацій, модульних іспитів, відкритих занять до 10.09.04 (відповідальні ( викладачі кафедри).

1.3. Клопотати про поповнення фонду навчально(методичної літератури (відповідальний ( Стороженко С.С.).

2. СЛУХАЛИ:.......

Голова  





С.С. Стороженко 

Секретар 





Т.В. Коноплюк
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Кафедра українознавства
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засідання кафедри










від
29.08.04

Голова ( Стороженко С.С.

Секретар ( Коноплюк Т.В.

Присутні: 19 викладачів кафедри

СЛУХАЛИ: Завдання кафедри у 2004(2005 навчальному році (доповідач ( Стороженко С.С.).

УХВАЛИЛИ: 

1.1. Звіти про виконане за місяць навчальне навантаження подавати ст. лаборантові до 10 числа наступного місяця (відповідальні ( викладачі кафедри).

1.2. Подати пропозиції щодо графіків взаємовідвідувань, консультацій, модульних іспитів, відкритих занять до 10.09.04 (відповідальні ( викладачі кафедри).

1.3. Клопотати про поповнення фонду навчально(методичної літератури (відповідальний ( Стороженко С.С.).

Голова  





С.С. Стороженко 

Секретар 





Т.В. Коноплю

VІ. Інформаційні джерела

1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К.: А.С.К., 2002. – С. 494–495.

2. Ділова українська мова / За ред. О.Д. Горбула. – К.: Товариство «Знання», КОО, 2001. – С. 58–60.

3. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення. – Харків: Торсінг, 2002. – С. 160–165, 127–130.

4. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування. – К.: ВД «Професіонал», 2005. – С. 56–71.

5. Мозговий В.І. Українська мова у професійному  спілкуванні. – К.: Центр навчальної літератури, 2006. – С. 68–73. 

6. Плотницька І.М. Ділова  українська  мова. – К.: Центр  навчальної  літератури, 2004. – С. 57–58, 61–62.

7. Український правопис. – К.: Наукова думка, 2003. – С. 26–66, 74, 110–113.

8. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення. – К.: Літера ЛТД, 2002. – С. 58–61.

Тема 7. Особливості синтаксису професійного мовлення.

Ділове листування. 

1. Порядок слів у реченні.

2. Головні та другорядні члени речення. Узгодження підмета з присудком. 
3. Сполучуваність слів. Складні випадки керування. 

4. Особливості вживання речень з однорідними членами в текстах ділових документів
5. Стилістика простого і складного речень. Помилки у побудові речень.

6. Нормативність вживання прийменників. Синонімія прийменникових конструкцій. Прийменник ПО в українській мові.

7. Класифікація службових листів.

8. Реквізити листа та їх оформлення.

9. Вимоги до тексту листа. Етикет ділового листування.

План практичного заняття 7
І. Підготуйте відповіді на питання

1. Стилістика простого і складного речень. Порядок слів у реченні.

2. Узгодження підмета з присудком.

3. Сполучуваність слів. Складні випадки керування. 

4. Особливості вживання речень з однорідними членами. 

5. Особливості вживання речень з відокремленими членами. 

6. Особливості вживання речень з дієприслівниковими та дієприкметниковими зворотами.

7. Вставні та вставлені слова й речення у різностильових текстах.

8. Синоніміка паралельних синтаксичних конструкцій.

9. Ділове /службове/ листування: класифікація листів, їх реквізити; вимоги до тексту; етикет ділового листування, типові мовні звороти.

II. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Розділові знаки у складнопідрядному реченні.

2. Службові листи
III. Навчальні  завдання

Завдання 1. З’ясуйте різницю між словами виключно ( винятково, квиток ( білет, адрес(  — адреса; вирішити розв'язати — реалізувати; виручка — виторг; вірно — пра​вильно; дякуючи — завдяки; заказувати — замовляти; обумовлювати — зумовлювати; підписка — передплата; попереджати — запобігати; рахувати — вважати; розгрузити — розвантажити; складати — становити — являти собою —  являтися.

IV. АНАЛІЗ ФАХОВОГО ВИСЛОВЛЮВАННЯ

З фахової літератури (монографій, статей, періодики, навчальних видань тощо) доберіть і запишіть текст (6 ( 8 речень). Увага! Фаховий текст повинен обов’язково мати заголовок. У кінці мають бути повні вихідні дані (бібліографія) джерела, звідки взято текст.

1.1. Довідковий термінологічний словник

Зворотним називається виклад матеріалу, в якому мета документа подається на його початку, а вже потім даються пояснення, наводяться факти, розрахунки.

Міркування – це спосіб викладу, при якому логічно послідовний ряд визначень, суджень і висновків розкриває внутрішній зв’язок явищ і, як правило, доводить певне положення через причинно-наслідкові зв’язки, через зіставлення, порівняння, розкриття змісту цих зв’язків.

Опис – це спосіб загальної характеристики явища через перелік ознак, властивостей та ін.

Прямим називається виклад матеріалу, якщо на початку документа подаються обставини, які викликали його появу, або вказуються причини саме такої постановки питання, а в кінці викладається мета документа.

Розповідь – це виклад інформації у хронологічній послідовності.

1.2. Завдання до тексту

І. Стильова належність тексту: …

     Підстиль: …

ІІ. Типологічна будова висловлювання: … (якщо науковий опис чи наукове міркування, то зазначити його тип – опис статичний чи динамічний; міркування дедуктивне, індуктивне чи індуктивно-дедуктивно-індуктивне).

ІІІ. Заголовок  виражає … (тему чи основну думку).

ІV. Характеристика мовних ознак наукового тексту:

Лексичні 

1. Наявність термінології (заповнити таблицю прикладами з тексту).

	Загальнонаукова термінологія
	Вузькоспеціальна термінологія

	
	


Схарактеризувати п’ять термінів із тексту за схемою:

· за функцією (загальнонауковий чи вузькоспеціальний);

· за будовою (однокомпонентний, двокомпонентний, трикомпонентний чи багатокомпонентний);

· за походженням (питомий чи запозичений, якщо запозичений, то з якої мови).

2. Характеристика абстрагованості змісту тексту (наявність абстрактних іменників, дієслів абстрактного теперішнього часу). Навести приклади. 

3. Однозначність і точність лексики, відсутність багатозначних слів, уживання слів у прямому значенні. Навести приклади. 

Морфологічні 

1. Морфологічний склад висловлювання. Заповнити таблицю.

Кількісний склад частин мови 

	
Іменник 
	Дієслово 
	Прикметник 
	Прислівник 

	
	
	
	


На підставі статистичних даних таблиці зробити висновок про частотність уживання різних частин мови в науковому висловлюванні.
2. Наявність віддієслівних іменників. Навести приклади.

3. Наявність похідних сполучників і прийменників. Навести приклади.

Синтаксичні
1. Синтаксична будова висловлювання. Заповнити таблицю.

V. Практичні вправи

Вправа1. Чи можна вважати, що автори поданих нижче речень обізнані з правилами мовного етикету? Відповідь обґрунтуйте. Як би ви висловили подібні думки?

1. Я одержав Ваше запрошення взяти участь у роботі конференції, однак приїхати не зможу.

2. Щиро вдячна Вам за пропозицію взяти участь у конкурсі. Ваше запрошення дуже важливе для мене, проте, на превеликий жаль, обставини складаються так, що я змушена відмовитися. Сподіваюся, що моя відмова не образить Вас і в майбутньому ми зможемо плідно співпрацювати.

3. Ми ознайомилися з каталогом Ваших товарів, але вони нас не зацікавили.

4. Вважаємо за необхідне повідомити, що термін оплати рахунка за Ваше замовлення минув учора.

Вправа 2. Перекладіть речення українською мовою, запишіть, поставте пропущені розділові знаки.


 Докладная записка это документ адресованный руководителю  данного или вышестоящего учреждения и содержащий обсто​ятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями.

Докладные записки бывают отчетными информацион​ными инициативными. Однако все они содержат одни и те же реквизиты адресат кому адресована докладная за​писка фамилию инициалы должностного лица и наиме​нование должности название вида документа докладная записка заголовок краткое содержание текста текст при​ложение если имеется подпись и дату.

Объяснительные записки в зависимости от содержания и назначения делятся на две группы записки граждан по поводу их поведения работы и т.д. записки служебного характера. 

Вправа 3. Перекладіть речення, підкресліть пасивні дієприкметники. З'ясуйте відмінності, які відбуваються при перекладі з російської мови активних дієприкметників теперішнього часу. Сформулюйте загальні поради щодо перекладу дієприкметників.

1. По системе, специально разработанной для банка, руководители всех уровней должны сначала обсуждать формулируемые ими тактические цели со своим непосредственным начальником. 2. Начало исследований неформальных групп было положено знаменитой серией экспериментов, проведенных Элтоном Мэйо. 3. Исследования показывают, что организации, где используется власть, основанная на принуждении, скорее всего характеризуются менее высокой производительностью труда и более низким качеством продукции.  4. Харизма – это власть, построенная не на логике, не на давней традиции, а на силе личных качеств или способностей лидера. 5. Влияние через участие имеет успех потому, что люди, вдохновленные потребностями высокого уровня, как правило, работают усерднее всего на ту цель, которая была сформулирована с их участием. 6. К факторам, связанным с понижением вероятности стресса, относятся соблюдение режима питания, поддержание себя в форме с помощью физических упражнений и достижение общего равновесия в жизни. 7. Отличительными характеристиками систем, ориентированных на проекты, является то, что каждая единица конечной продукции уникальна по конструкции, выполняемым задачам или по каким-либо другим важным  признакам.

Вправа 4. Виправте помилки, запишіть правильні варіанти.
Вправи по діловій українській мові, виплата відсотків по залишкам, згідно Конституції, консультаційний відділ по питанням зв'язків з громадськістю, по заявках, відповідно з постановою, по крайній мірі, біля восьмої години, згідно останніх даних, по технічним причинам, заходи по вдосконаленню, розсилати по адресам, по всім правилам.

Вправа 5. Відредагуйте текст, виправивши можливі орфографічні, лексичні та пунктуаційні помилки.
В часи княжої України найбільш важливішою памяткою, зберігаючою давні норми права була «Руська Правда». Термин правда означає тут закон. Орігінал цього документа не зберігся до наших днів: дійшли його числені близько 300 списки. По їх змісту дослідники вирізняють біля трьох основних редакцій.

Коротка редакція «Руської правди» із 43 артикулами є самою найстарішою. Її можна умовно поділити на дві частини – перша Ярославова містить 17 артикулів, що створені ще в першій половині ХІ ст., друга решту артикулів складених за Ярославових синів.

VІ. Оформлення документів

Завдання 1. Назвіть реквізити документа. Які правила їх оформлення? Проаналізуйте, які реквізити наявні  у службовому (діловому) листі____________________________________________________________
	ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ

ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ

“ПРИЗМА”

вул. Біла, 63,  м. Рівне, 33023;


телефон: 22(44(37; факс: 22(47(95

25 серпня 2004 р.  № 02(03/ 46


На № 01(02/241 від  03 серпня 2004 
	Генеральному директорові 

ЗАТ “Полтава(будінвест” 

п. Нестеренку В.П. 

вул. Соборна, 14, 

м. Полтава, 24053


Шановний Володимире Петровичу!

Щиро дякуємо за запит від 03.08.04 на постачання натурального шиферу.

На жаль, зараз ми не маємо змоги прийняти Вашу пропозицію і здійснити постачання вищеназваних матеріалів, оскільки потрібну Вам кількість товарів уже продано за попередніми замовленнями на поточний місяць.

Вибачте, що не можемо виконати Ваше замовлення терміново. Сподіваємося на взаємовигідну співпрацю в майбутньому.

З повагою і побажанням успіхів

Директор





Ю. Павленко

Іваненко 86 74 55

У справу № 01(02

                       ЗАТ “Полтава(будінвест”



С. Матвійчик


Вх. № 01(02/49

29.08.04__________________________________________________________ 

VІІ. Інформаційні джерела

1. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення. – Харків: Торсінг, 2002. – С. 143–209.

2. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування. – К.: ВД «Професіонал», 2005. – С. 169–193, 232–255, 298–315.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. – К.: Центр навчальної літератури, 2006. – С. 86–95.

4. Плотницька І.М. Ділова українська мова. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – С. 58–97.

Тема 8. Публічний виступ як різновид усного мовлення. Невербальні засоби спілкування 

1. Публічний виступ та його жанри.

2. Підготовка виступу перед аудиторією. Виголошення теми.

3. Доповідь як вид усного публічного мовлення.

4. Промова та особливості її виголошення.

5. Лекція як форма публічного виступу.

6. Чому у спілкуванні, крім словесних, вживають невер​бальні засоби вираження?

7. Яке комунікативне значення має відстань між спілкувальниками та їх розташування?

8. Які пози співрозмовників вважаються неетикетними?

9. Яка відмінність між поняттями міміка і вираз обличчя?
10. Яке жестикулювання засвідчує вихованість і комуніка​тивну обізнаність людини?

11. Які пантомімічні рухи (крім жестів) належать, а які не належать до арсеналу знаків етикетного спілкування?

12. Які існують неканонічні звукові знаки і яка їхня роль в етикетному спілкуванні?

13. Що таке предметні знаки спілкування і як вони функ​ціонують в етикетній сфері?

14. Чому і як зовнішній вигляд людей впливає на спілкування?

  15. Що представляють собою знаки-симптоми?

План практичного заняття 8
І. Підготуйте відповіді на питання

1. Жанри публічного виступу їх особливості.

2. Етикет і спілкування. Мовленнєвий етикет.

3. Промова та особливості її виголошення.

4. Культура спілкування і службовий етикет.

5. Невербальні засоби спілкування.

6. Нарада як форма ділового спілкування.

7. Культура телефонного діалогу.

8. Візитна картка як форма ділового спілкування. 

ІІ. Питання, винесені на самостійне опрацювання

1. Розділові знаки у безсполучниковому складному реченні.

2. Обліково-фінансові документи: акт, доручення, розписка, список.

3. Розпорядчі документи: накази (щодо особового складу, організаційні), розпорядження.

ІІІ.Термінологічний словник

Бесіда – 
Виступ –
Дискусія –
Доповідь –
Круглий стіл –
Прес-конференція –
Промова – 

IV. Дефініція термінів

Мораторий, дотація, акциз.
V. Навчальні завдання
Завдання 1. Виберіть правильні варіанти із запропонованих. Поясніть свій вибір.
Внести предложення – внести пропозицію, забезпечити рішення проблеми – вирішити (розв'язати) проблему, згідно з наказом – згідно наказу, повинно бути зроблене – має бути зроблено, відповідно до постанови Кабінету міністрів України – відповідно постанови Кабінету міністрів України, прошу надати мені відпустку – прошу Вашого дозволу про надання мені відпустки, у самий наближчий час – незабаром, міроприємства – заходи, проводити боротьбу – боротися, прискорити погодження – погодити, порядок денний – повістка денна,  вплинути – здійснити вплив, брати участь – прийняти участь, наступні члени групи – слідуючі члени групи, відрядна посвідка – посвідчення про відрядження.

VI. Практичні вправи

Вправа 1. Утворіть кількісні та порядкові числівники, провідміняйте їх:

А. 2000; 1996; 7 253 015; 5700; 340; 584; 37 200; 811.

Б. 3390; 8950; 21; 19,4; 927; 79; 446; 502; 0,5.
Вправа 2. Перекладіть українською мовою. Поясніть особливості перекладу. Відредагуйте перекладені словосполучення, враховуючи контекстуальне значення виділених слів. У разі необхідності звертайтеся до словника.
2.1.Решающий, последующий, предшествующий, бездействующий, поступающий, заведующий, служащий.
2.2. Согласно решения – відповідно рішення, несмотря на обстоятельства – не дивлячись на обставини, вынести благодарность – винести подяку, бывший директор – бувший директор, заведующий кафедрой – завідуючий кафедрою, охрана окружающей среды – охорона оточуючого середовища, достижения в области машиностроения – досягнення в області машинобудівництва, на протяжении двух месяцев – на протязі двох місяців.

Вправа 3. Відредагуйте подані нижче словосполучення і речення. Поясніть, чим викликані помилки при їх написанні (або перекладі).
І. Виписка з протоколу, подача документа, особовий рахунок в ощадному банку, текучість кадрів, прийняти заходи з поліпшення ситуації.

ІІ. Документ включає важні відомості. У звіті зустрічаються  прорахунки. Винахід за своїм змістом протирічить суспільним інтересам. У плані розроблені міроприємства на поліпшення працьової дисципліни. Кожний слідуючий службовий запит з погашення заборгованості платні службовцям ускладнює повне виплачення усієї зарплати.

Вправа 4. Прочитайте текст промови, з’ясуйте, які мовні недоліки в ній є.

Шановний пан гольова!

Прошу всіх до уваги! Я хочу тут сказати слідуюче. Ми всі тут вмісті сидимо вже на протязі чотирьох років. Чотири роки ми вносимо і одобряємо предложення, приймаємо активну участь в розробці законів. Ми єдинодушно одобряємо всі програми уря​ду, хоча вони і не воплощаються в жизнь. Нам тут неплохо. Ми своєчасно ходимо в дві години на обід, систематично получаємо зарплату і гроші за командіровки. Ми всі тут навчилися гарно висказуватися. Але ми бачимо, що наше суспільство перебу​ває в тяжкому положенні. Вже шостий уряд маємо. І в ніякого уряду нічого не получається. Хіба я неправий? Останні дії уряду це пишній раз доказують. Мова йде про систему налогів. Обіщали, обіщали, а віз і нині там. Кому такі налоги можуть понравитися? Нікому. А тому я піднімаю питання про відставку уряду. Я рахую, що його бездіяльність у сфері налогової політики веде, чесно говоря, до підриву економіки, тормозить розвиток соціа​льної сфери. Вона наносить урон державі. Важко собі предста​вити, але президент це спокійно наблюдає, мір ніяких не при​ймає. Ми повинні всі це добре уяснити і накінець поставити крапку. Державу треба якось спасати. Я лічно требую відстав​ки. Всі должні піти у відставку, так як всі цього заслуговують: і уряд, і гольова Верховної Ради. Да, да...! І ви пан головуючий не улибайтесь і не лишайте мене слова. Ви постоянно порушуєте регламент Слово даєте, кому хочете, а чиї погляди вам не нравляться, тому не даєте, а як дасте, то одра​зу перебиваєте. Я вніс предложення і настоюю на відкритому голосуванні. Нехай люди знають, хто тут за народ дбає, а хто попав сюда случайно.

Умісно нагадати ще про деякі моменти, хоча їх нема у по​вістці денній. Заєць, Іван не мішай говорити. Ти тут по кож​ному вопросу виступаєш і я тобі не мішаю. І ти, Мовчан, мов​чи. Коли ти тут якусь чепуху про государственний язик ніс, то я сидів і мовчав. Тут поповзли про мене брехливі слухи, ніби я вже сім раз був у командіровці за границею. Я вже звик, що мене звинувачують по всякому поводу. Щодо цього мушу дати слідуючу справку. Я в двох словах. Я являюсь членом Коміте​ту у закордонних справах. Комітет уже дав своє заключення. Не виключайте мікрохвон, потому шо.... 

VII. Оформлення документів
1. Стандартні картки (візитівки) мають такий вигляд:

УКРАЇНСЬКА ДЕРЖАВНА КОМПАНІЯ 

«УКРВУГЛЕРЕСТРУКТУРИЗАЦІЯ»
МИСЬКО ОЛЕКСАНДР ІВАНОВИЧ
Генеральний директор, кандидат технічних наук
Вул. Артема, 125, Донецьк, Україна, 83055 

Тел.: (062) 335-79-68. Факс: (062) 337-05-61

Приклад представницьких карток:

КОЛЕКТИВНЕ ПІДПРИЄМСТВО

«ДОНСЕТ»

В
. Перемоги, 22, м. Красноармійськ, Тел. / факс (06239) 2-43-60 

Донецька 
В
.., 84300
Картка фірми:

ПРАВІС
Фірмовий знак

Товариство з обмеженою відповідальністю
Об’єднана візитна картка: 

СПІВАК Юрій Семенович Ольга Олександрівна
Вул. Костянтинівська, 63/12, 
В. 5, Київ, 04080

Тел. 417-79-35
2. Що таке доручення? Які види доручень ви знаєте?

3. Проаналізуйте подані нижче зразки документів. Назвіть реквізити офіційного (службового) і приватного (особистого) доручення. 

4. Напишіть доручення однокурсникові про одержання належних вам грошей у касі університету.

ДОРУЧЕННЯ

22 лютого 2004 р.



Рівне





№10

ТОВ “Бізнес(консалтинг” уповноважує заступника директора Войтовича Миколу Олексійовича (паспорт серії СН №657482, виданий Рівненським УМВС 30.04.97, прописаний за адресою: вул. Уласа Самчука, 34, Рівне) вести спра​ви від імені ТОВ "Бізнес(консалтинг" в усіх державних, приватних і громадських ус​тановах,  підприємствах та організаціях, бути представником у право​охоронних органах, арбітражному суді, органах прокуратури, в органах судів загальної юрисдикції з усіма правами, наданими законом позивачеві, відповідачеві, третій особі та потерпілому.

Для виконання представницьких функцій ТОВ "Бізнес(консалтинг" надає Войтовичу М.О. право подавати від імені товариства заяви, укладати угоди, отриму​вати необхідні довідки та документи, одержувати майно, а також виконувати всі інші дії, пов'язані з цим дорученням.

Повноваження з цього доручення не можуть передаватися іншим осо​бам.

Доручення дійсне до 21 червня 2005 року.

Генеральний директор         



О.Т. Микитюк

ДОРУЧЕННЯ

Я, Юрчук Кирило Петрович, студент І курсу факультету менеджменту НУВГП, доручаю отримати в касі університету мою стипендію за лютий цього року  Петрик Тетяні Василівні, студентці І курсу факультету економіки НУВГП, за її студентським квитком № 28956473.

11.03.04

Підпис студента Юрчука К.П. засвідчую: 

начальник відділу кадрів             с. с. якименко
12.03.04

4. Що таке розписка? Прочитайте поданий зразок, складіть розписку про одержаний у методичному  кабінеті навчальний посібник.
  РОЗПИСКА

Я, Громаченко Ірина Михайлівна, одержала від Солтиса Олексія Денисовича 600 (шістсот) гривень. Зобов'язуюся повернути цю суму до 15 жовтня 2004 р.

08 квітня 2004 р.

5. Напишіть рекламне оголошення фірми, підприємства тощо.
VIII.. Інформаційні джерела
1. Мозговий В.І. Українська мова у професійному  спілкуванні. – К.: Центр навчальної літератури, 2006. – С. 100–105. 

2. Плотницька І.М. Ділова українська мова. – К.: Центр  навчальної літератури, 2004. –  С. 121–124.

3. Український правопис. – К.: Наукова думка, 2003. 

4. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення : Підручник / 4-е, вид. доп. і перероб. – К.: Арій, 2007. – С. 357 – 367; 459–493.


6. ТЕМАТИКА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 74 год.


Завдання для самостійної роботи з дисципліни „Українська мова за професійним спрямуванням” є видом позааудиторної роботи студентів і виконуються ними самостійно в процесі вивчення програмового матеріалу. 


Метою цього виду роботи є оволодіння навичками самостійного вивчення частини програмового матеріалу, систематизація, узагальнення, закріплення та практичне застосування знань студентів з навчального курсу програми.


У навчальному процесі використовуються такі види самостійної роботи студента:

- конспекти з окремих тем програми;

- анотування і рецензування прочитаної додаткової літератури з дисципліни;

- підготовка повідомлень з тем, що стосуються майбутнього фаху;

- аналіз текстів професійної тематики з погляду дотримання в них норм сучасної української літературної мови. 

	№ п/п
	Тематика
	К -ть год

	1
	Українська мова серед інших мов світу.
	2

	2
	Історичне формування ділової мови.
	2

	3
	З історії розвитку офіційно-ділового стилю.
	2

	4
	Тенденції розвитку української мови на сучасному етапі.
	2

	5
	Засоби забезпечення статусу престижності української мови. Історичний досвід.
	2

	6
	Труднощі української словозміни та словопоєднання.
	2

	7
	Соціопсихолінгвістичний аспект культури мови.
	2

	8
	Пряма і непряма мова у текстах офіційно-ділового, наукового стилів. Розділові знаки при прямій мові і цитатах.
	2

	9
	Мова професійного спілкування. Мовна, мовленнєва, комунікативна компетенції.
	1

	10
	Мовні засоби переконування.
	2

	11
	Мовленнєві, стилістичні, композиційні і комунікативні принципи презентації.
	2

	12
	Дискусія, полеміка, диспут як різновид суперечки.
	2

	13
	Співбесіда з роботодавцем.
	2

	14
	Термінологія обраного фаху.
	1

	15
	Становлення і розвиток наукового стилю української мови.
	1

	16
	Анотування і реферування наукових текстів.
	2

	17
	Науковий етикет. Наукова дискусія та її правила.
	2

	18
	Калькування елементів близькоспоріднених мов. Переклад термінів.
	2

	19
	Мова і мовлення. Культура мови і мовлення.
	2

	20
	Історія і сучасні проблеми українського правопису.
	2

	21
	Розпізнавання істинних та підроблених документів.
	2

	22
	Форми колективного обговорення професійних проблем
	2

	23
	Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул.
	2

	24
	Комунікативні якості мови.
	2

	25
	Комунікативна професіограма фахівця.
	1

	26
	Невербальні засоби спілкування.
	2

	27
	Гендерні аспекти спілкування.
	2

	28
	Стиль Інтернет-спілкування.
	2

	29
	Етикет телефонної розмови. Етичні питання використання мобільних телефонів
	2

	30
	Орфоепічна норма: еталон і мовленнєва практика.
	1

	31
	Особливості українського комп’ютерного жаргону.
	2

	32
	Сучасна молодіжна комунікація.
	2

	33
	Проблеми сучасного термінознавства.
	2

	34
	Алгоритм укладання термінологічного стандарту.
	2

	35
	Українські електронні словники.
	2

	36
	Специфіка словотвору ділової мови.
	2

	37
	Особливості технічного перекладу. Автоматизований (комп’ютерний) перекладач. Типові помилки під час перекладу наукових текстів українською мовою.
	2

	38
	Акцентні особливості української мови.
	1

	Разом:
	70 год


Результати самостійної роботи студент занотовує в окремому зошиті, що перевіряється викладачем.

Організація і проведення тренінгу (4 год.)

1. Заява, види заяв. Резюме. Автобіографія. Характеристика. Рекомендаційний лист.
2. Особовий листок з відділу кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода.
3. Візитна картка. Прес-реліз. Звіт.
4. Довідка. Службова записка. Протокол. Витяг з протоколу.
7. ІНДИВІДУАЛЬНА РОБОТА  – 1 год.

КОМПЛЕКСНЕ ПРАКТИЧНЕ ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ  (КПІЗ)
Мета комплексного практичного індивідуального завдання – навчити студента самостійно здобувати знання з програмного матеріалу, виробити навички роботи з науковою літературою, словниками та іншою допоміжною довідковою літературою, необхідною для самостійного збагачення теоретичних знань та вдосконалення мовної культури, що, зокрема, передбачає вміння оформлювати документацію, складати та редагувати тексти офіційно-ділового й наукового стилів.

Перший розділ присвячений дослідженню особливостей наукового тексту і професійного наукового викладу думки, з заданої наукової проблематики (пов’язаної з осмисленням феномену українства, закономірностей, досвіду і уроків його етно-, націо-, державотворення, матеріального й духовного життя) і містить творчі завдання з пошуку нових джерел інформації і здійснення наукових повідомлень. Розділ також передбачає лінгвістичний аналіз та оформлення тексту документів ділового мовлення. Пропоновані завдання мають на меті практичне використання знань мовних норм офіційно-ділового стилю, реквізитів ділових документів, застосування вмінь використовувати засоби ділової комунікації для отримання, перероблення і створення інформації у вигляді ділового документу.

Другий розділ виконується з метою систематизації, поглиблення, узагальнення, закріплення та практичного застосування знань з навчального курсу. 
1. КПІЗ оформляється на аркушах формату А4 (у папці).

2. Документи повинні бути складені студентом власноруч. Документи, що за правилами пишуться від руки, друкувати не можна.

3. Документи мають відображати особисті дані студента.

4. Перелік завдань до першої частини КПІЗ:

1) Дібрати (письмово) приклади порушення норм української літературної мови.

2) Виписати уривки з текстів різних функціональних стилів української мови, обґрунтувати належність уривка до того чи іншого стилю, підкреслити стилістично марковані мовні засоби.

3) Зробити бібліографічний опис джерел з фаху:

– монографії;

– документа, написаного трьома авторами;

– документа, написаного чотирма та більше авторами;

– багатотомного видання;

– статті з наукового журналу;

– електронного ресурсу.

4) Скласти автобіографію, резюме, характеристику.

5) Скласти заяви (про прийняття на роботу, про звільнення з роботи, про звільнення від занять, про надання відпустки за власний рахунок / матеріальної допомоги і т.д.).

6) Скласти скаргу про незадовільний рівень обслуговування в перукарні / кафе-барі і т.д та пропозицію про підвищення результативності роботи персоналу установи чи відділу.

7) Виписати фразеологізми, які можуть функціонувати в офіційно-діловому стилі.

8) Скласти розписку та доручення
9) Скласти доповідну та пояснювальну записки.

10) Скласти довідку.

11) Дібрати з фахового журналу наукову статтю, присвячену українознавчим дослідженням. Скласти до неї план, тези; написати рецензію, анотацію, відгук.
5. Виконати індивідуальне творче завдання – другу частину КПІЗ (перелік тем далі). Обсяг останнього не повинен перевищувати 20 сторінок. Робота повинна бути оформлена відповідно до технічних вимог укладання документів, а саме: сторінки повинні мати поля: зліва – 3 см; справа – 1 см; зверху і знизу – 2 см; текст нумерується у правому верхньому кутку.

Структура роботи: зміст, вступ, основна частина, висновки, список використаних джерел, додатки, якщо є.

У вступі зазначається тема, мета, завдання роботи та основні її положення. Обсяг вступу – 1-2 сторінки.

Основна частина повинна містити виклад базових положень, законів, принципів тощо, цитати, посилання на тих чи інших авторів. Чіткий поділ тексту, логічна послідовність, рубрикація. Загальний обсяг основної частини – 10-12 сторінок .

Висновки – це підсумок роботи, тобто чіткість, лаконічність, жодних цитат, припущень, розмірковувань. Конкретні висновки можна нумерувати.

Список  літератури.
ВАРІАНТИ КОМПЛЕКСНИХ ПРАКТИЧНИХ ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ (КПІЗ) З ДИСЦИПЛІНИ «УКРАЇНОЗНАВСТВО»  

	№

з/п
	Тема

	1. 
	Сленгова лексика в засобах масової інформації (телебачення / радіо).

	2. 
	Сленгова лексика в газетному мовленні.

	3. 
	Синонімія в офіційно-діловому стилі.

	4. 
	Антонімія в офіційно-діловому стилі.

	5. 
	Слова іншомовного походження в офіційно-діловому стилі.

	6. 
	Емоційно забарвлена лексика в публіцистиці.

	7. 
	Пароніми в офіційно-діловому стилі.

	8. 
	Фразеологізми в мові документів.

	9. 
	Порушення орфоепічних норм української мови студентами ТНЕУ.

	10. 
	Мистецтво робити компліменти і відповідати на них під час ділової інтеракції.

	11. 
	Порушення синтаксичних норм у текстах документів.

	12. 
	Порушення лексичних норм під час усного ділового спілкування.

	13. 
	Порушення лексичних норм у текстах документів.

	14. 
	Екстралінгвальні (позамовні) фактори, що впливають на успіх переговорів.

	15. 
	Діалектизми в усному мовленні тернополян.

	16. 
	Використання словників у роботі офіс-менеджера (+ скласти перелік словників, необхідних для роботи в офісі).

	17. 
	Аналітичний огляд довідкової літератури, необхідної для роботи секретаря-референта.

	18. 
	Типові помилки оформлення візиток.

	19. 
	Типові помилки вручення візиток.

	20. 
	Типові помилки при знайомстві й представленні в діловому спілкуванні.

	21. 
	Діловий подарунок: помилки вибору, вручення й одержання.

	22. 
	Частини мови в офіційно-діловому стилі: порівняльний аналіз.

	23. 
	Займенники в діловому спілкуванні: аналіз ситуацій й специфіки вживання.

	24. 
	Типові помилки оформлення візиток.

	25. 
	Типові помилки вручення візиток.

	26. 
	Порівняльна характеристика довіреності та доручення як обліково-фінансових документів.

	27. 
	Специфіка ділового листування як засобу обміну інформацією.

	28. 
	Мовні формули пом’якшення комунікативного наміру в ділових листах.

	29. 
	Неологізми в засобах масової інформації.

	30. 
	Слова з пейоративним (негативнооцінним) значенням у газетному мовленні.

	31. 
	Іншомовні слова в засобах масової інформації.

	32. 
	Порівняльна характеристика художнього, публіцистичного та конфесійного стилів української мови.

	33. 
	Порівняльна характеристика епістолярного та розмовного стилів української мови.

	34. 
	Порівняльна характеристика електронного та традиційного ділового листування.

	35. 
	Невербальні засоби ділового спілкування.

	36. 
	Сленгізми в рекламних текстах.

	37. 
	Впливовивий потенціал мовної гри в рекламі.

	38. 
	Маніпулятивна спрямованість газетних заголовків.

	№
	Критерії оцінювання роботи
	Макс. кіль-сть балів 

	1.


	Обґрунтування актуальності, правильне і повне формулювання мети, завдань дослідження, розкриття теми дослідження.
	10

	2.


	Зміст дослідження та складання списку першоджерел.
	5

	3.


	Критичний аналіз суті та змісту першоджерел. Виклад фактів, ідей, результатів досліджень в логічній послідовності. Аналіз сучасного стану дослідження проблеми, розгляд тенденцій подальшого розвитку даного питання.
	10

	4.


	Правильне цитування теоретичних джерел, рівень узагальнень і аналізу наукових праць. Дотримання правил реферуванням наукових публікацій.
	10

	5.


	Доказовість висновків, обґрунтованість власної позиції, уміння формулювати висновки.
	10

	6.


	Грамотність, логічність і загальний стиль викладу.
	5

	7.


	Дотримання вимог технічного оформлення структурних елементів роботи (титульний аркуш, план, вступ, основна частина, висновки, додатки, список використаних джерел).
	25

	8.


	Захист роботи: уміння усно зробити короткий виклад, дотримання логіки викладу, культура мовлення, доречність використання прикладів, презентації.
	25


8. МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ


У процесі вивчення дисципліни „Українознавство” використовуються такі методи оцінювання навчальної роботи студентів:

 - поточне тестування та опитування (оцінювання усних і письмових відповідей на практичних заняттях, тестування);

- залікове модульне тестування та опитування;

- ректорська контрольна робота;

- оцінювання виконання КПІЗ;

- оцінювання самостійної роботи;  

 - підсумковий  письмовий іспит.

Підсумковий бал за 100-бальною шкалою з дисципліни визначається  як середньозважена величина залежно від питомої ваги кожної складової залікового кредиту.

	
	Модуль 1

(підсумкове

тестування)
	Модуль 2

(ректорська контрольна робота)
	Модуль 3

(КПІЗ)
	Модуль 4

(письмовий

іспит)
	Разом

(підсум-

кова

оцінка)

	Вагові

коефіцієнти (%)
	20
	20
	20
	40
	100

	
	Тиждень  8
	Тиждень 16
	Тиждень   17
	Тиждень   18
	


Шкала оцінювання:

	За шкалою університету
	За національною  шкалою
	За шкалою ECTS

	90 – 100
	відмінно
	A (відмінно)

	85 – 89
	добре
	B (дуже добре)

	75 – 84
	
	C (добре)

	65 – 74
	задовільно
	D (задовільно)

	60 – 64
	
	E (достатньо)

	35 – 59
	незадовільно
	FX (незадовільно з можливістю повторного складання)

	1 – 34
	
	F ( незадовільно з обов’язковим повторним курсом)


ТЕОРЕТИЧНІ ПИТАННЯ, ВИНЕСЕНІ НА ІСПИТ З

УКРАЇНСЬКОЇ МОВИ 

ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ

1. Суспільне значення мови.

2. Функції мови. Суспільна функція.

3. Походження української мови.

4. Лінгвоцид української мови.

5. Українська мова серед інших мов світу.

6. Мова і держава. Становлення української мови як державної.

7. Українська літературна мова.

8. Усна та писемна форми української літературної мови.

9. Мовна норма та її структурні типи.

10. Функціональні стилі сучасної української літературної мови: жанри, призначення, сфера спілкування, ознаки, мовні засоби, підстилі.

11. Документ та його функції.

12. Критерії класифікації документів.

13. Стандартизація ділового тексту.

14. Реквізити документів та їх оформлення.

15. Текст документа, його форми, особливості побудови. Композиційні та логічні помилки.

16. Вимоги до мови документа. Написання цифр та символів у ділових документах.

17. Членування тексту, рубрикація, абзац.

18. Оформлення та нумерація сторінок, титульна сторінка.

19. Правила набору тексту. Оформлення заголовків, підзаголовків; виділення окремих частин тексту.

20. Оформлення приміток, додатків, підстав до тексту.

21. Скорочування слів, словосполучень.

22. План (наукового) тексту, тези та їх оформлення.

23. Реферат, стаття як види наукових текстів.

24. Конспект та вимоги до його написання. Робота з книгою.

25. Наукова (курсова, дипломна) робота у вищій школі.

26. Правила оформлення бібліографії, складання бібліографічного опису.

27. Довідково-інформаційні документи: запрошення, оголошення, звіт.

28. Власне українська та запозичена лексика. Інтернаціоналізми. Вимоги до вживання іншомовних слів.

29. Активна (загальновживана) та пасивна (застаріла) лексика.

30. Розмовно-просторічна, емоційно – експресивна, поетична і книжна лексика.

31. Неологізми. Відродження та реактивація лексики української мови.

32. Суржик і культура професійного спілкування.

33. Лексика обмеженого вживання (діалектизми, слова-паразити, жаргонна, ненормативна лексика) і культура професійного спілкування.

34. Мовленнєва надмірність та недостатність (багатослів‘я, тавтологія, плеоназми) і культура професійного спілкування.

35. Канцеляризми, мовні штампи і культура професійного спілкування.

36. Документи щодо особового складу: автобіографія, заява.

37. Особливості використання термінів і професіоналізмів у мові професійного спілкування.

38. Синоніми і професійне спілкування. Доречність мовлення.

39. Омоніми і професійне спілкування.

40. Пароніми і професійне спілкування.

41. Лексико-стилістичні помилки.

42. Стандартизовані синтаксичні сполуки (кліше) та їх місце у мові професійного спілкування.

43. Українська лексикографія. Словники із фахової лексики та робота з ними.

44. Обліково-фінансові документи: акт, доручення, розписка, список.

45. Рід і особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

46. Рід невідмінюваних іменників.

47. Родовий відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

48. Давальний відмінок однини іменників чоловічого роду ІІ відміни.

49. Кличний відмінок у мові професійного спілкування. Звертання.

50. Правопис імен по батькові. Складні випадки написання та відмінювання українських прізвищ.

51. Узгодження форм прикметника з формами іменника. Ступені порівняння прикметників. Повні та короткі форми прикметників.

52. Відмінювання та правопис числівників. Узгодження числівників з іменниками.

53. Особливості вживання займенників у мові професійного спілкування.

54. Особливості використання дієслівних форм в офіційно-діловому та науковому стилях.

55. Прийменникові конструкції російської мови та їх українські відповідники.

56. Морфологічні помилки.

57. Довідково-інформаційні документи: довідка, службові (доповідна, пояснювальна) записки, анотація, відгук, рецензія.

58. Велика літера у власних назвах.

59. Стилістика простого і складного речень. Порядок слів у реченні.

60. Узгодження підмета з присудком.

61. Сполучуваність слів. Складні випадки керування.

62. Особливості вживання речень з однорідними членами.

63. Особливості вживання речень з відокремленими членами.

64. Особливості вживання речень з дієприслівниковими та дієприкметниковими зворотами.

65. Вставні та вставлені слова й речення у мові професійного спілкування.

66. Синтаксичні помилки при побудові простих і складних речень.

67. Синоніміка паралельних синтаксичних конструкцій.

68. Ділове (службове) листування: класифікація листів, їх реквізити; вимоги до тексту; етикет ділового листування, типові мовні звороти.

69. Довідково-інформаційні документи: план роботи, протокол, витяг з протоколу.

70. Мова і мовлення. Вимоги до культури мовлення.

71. Етикет і спілкування. Мовленнєвий етикет, його особливості.

72. Форми мовленнєвого етикету: уміння говорити і слухати, звертання, вітання, побажання, прощання, знайомство, анонімне спілкування, ТИ – ВИ – Я – МИ, подяка, запрошення, прохання, згода, підтвердження, відмова, заперечення, вибачення, комплімент, співчуття.

73. Культура управління і службовий етикет.

74. Норми поведінки керівника. Індивідуальні /службові/ бесіди керівника з підлеглими.

75. Правила поведінки службовців.

76. Етика та етикет під час ділових бесід та взаємовідносин з клієнтами.

77. Дискусія. Переконування. Спростування.

78. Нарада як форма ділового спілкування.

79. Культура телефонного діалогу.

80. Візитна картка як форма ділового професійного спілкування.

81. Документи щодо особового складу: резюме, характеристика.

82. Пряма і непряма мова у текстах офіційно-ділового, наукового стилів. Розділові знаки при прямій мові та цитатах.

83. Публічний виступ. Підготовка тексту виступу.

84. Промови, їх види.

85. Доповідь як вид усного публічного мовлення.

86. Лекція як форма публічного виступу.

87. Техніка публічного виступу: темп, тембр, виразність, інтонація мовлення.

88. Дотримання орфоепічних, акцентуаційних норм як умови успішного мовного спілкування. Милозвучність мовлення, логічна виразність.

89. Невербальні засоби та етикет публічного виступу.

90. Розпорядчі документи: накази (щодо особового складу, організаційні), розпорядження.

91. Спрощення в групах приголосних.

92. Правила вживання апострофа. 

93. Правила вживання м’якого знака.

94. Подвоєння та подовження приголосних.

95. Правопис префіксів.

96. Розділові знаки у простому реченні.

97. Розділові знаки у складносурядному реченні.

98. Розділові знаки у складнопідрядному реченні.

99. Розділові знаки у безсполучниковому складному реченні.

100. Правопис слів іншомовного походження.
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