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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Метою вивчення дисципліни є:  формування умінь і навичок досконалого володіння українською літературною мовою у професійній сфері, підвищення рівня комунікативної компетентності майбутніх фахівців. 

До завдань курсу входить:

· розширення знань про українську літературну мову і мову професійного спрямування;

· оволодіння нормами української літературної мови, дотримання вимог культури усного та писемного мовлення;

· засвоєння відомостей про призначення, структуру, мовні особливості ділових документів, вироблення навичок їх складання;

· набуття навичок оперування фаховою термінологією, редагування і коригування фахових текстів;

· розвиток комунікативних компетенцій, необхідних у професійному спілкуванні.

Студенти повинні знати:

· особливості офіційно-ділового  стилю;

· жанри наукового мовлення та особливості їх оформлення;

· норми сучасної української літературної мови;
· особливості фахової термінології;

· правила та основні вимоги щодо оформлення професійних текстів і документів;

· основи редагування документів;

· основні правила словозміни та правопису різних частин мови;

· систему розділових знаків;

· особливості професійного спілкування;

· етикет ділового спілкування.

Вміти:

· володіти орфографічними та  пунктуаційними нормами літературної мови;

· давати визначення основних понять;

· стилістично правильно оформлювати свою думку;

· розташовувати реквізити у  документах;

· складати і редагувати тексти;

· грамотно оформляти ділові папери: щодо особового складу, інформаційні документи, документи з господарсько-договірної та освітньої  діяльності;

· вести діалог, дискусію, грамотно і лаконічно висловлювати свої судження;
· застосовувати фахову термінологію у різноманітних комунікативних процесах;

· дотримуватись етикету спілкування.
Студент набуде компетентності:

1. Загальні:

- здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу;

- здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях;

- здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово;

- здатність генерувати нові ідеї (креативність);

- здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел;

- здатність бути критичним і самокритичним;

- здатність до адаптації та дії в новій ситуації;

- вміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми у професійній діяльності;

-здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів);

- здатність мотивувати людей та рухатись до спільної мети;

- здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня.

2. Фахові:

- здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня, налагоджувати взаємодію державних, громадських і комерційних організацій на підґрунті соціального партнерства;

- здатність до формування позитивного іміджу професії.

Програмні результати навчання:

· вміння робити презентації, виконувати соціальні проекти, курсові роботи;

· автономно приймати рішення у складних і непередбачуваних ситуаціях;

· демонструвати ініціативу, самостійність, оригінальність, генерувати нові ідеї для розв’язання завдань професійної діяльності;

· самостійно будувати та підтримувати цілеспрямовані, професійні взаємини з широким колом людей, аргументувати, переконувати, вести конструктивні переговори, бесіди, дискусії, толерантно ставитись до альтернативних думок;

· самостійно й автономно знаходити інформацію, необхідну для професійного зростання, опановувати її, засвоювати продуктивні нові знання, розвивати професійні навички та якості.

Зміст дисципліни:

Змістовий модуль І. Культура фахового мовлення. Нормативність і правильність фахового мовлення

Тема 1.  Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і форми мовлення. Предмет і структура курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)». Нормативні документи про державний статус української мови. Мова як генетичний код нації, засіб пізнання, мислення, спілкування, як показник рівня культури людини. Стилі сучасної української літературної мови. Особливості лексики та синтаксичної організації офіційно-ділового стилю. Типи мовлення.
Тема  2. Практичне заняття: Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії.  Поняття літературної мови. Мовна норма, варіанти норм. Ознаки та аспекти культури мовлення. Мовленнєва культура — критерій професійної майстерності фахівця. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури. Культура мовлення під час дискусії.
Мова і професія. Види підготовки до виступу. Управління мовленням та його структурування з допомогою тематичної організації, зв’язності та злитості. Набір відповідних тактичних та мовних засобів у межах конкретного виду усного вербального спілкування. Майстерність публічного виступу.

Тема 3. Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання. Поняття спілкування. Професійна етика. Вчинок як першоелемент моральної діяльності.
Практичне заняття: Сутність і зміст етики ділового спілкування. Етичні норми і нормативи.

Тема 4. Практичне заняття: Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет. Форми та функції ділового спілкування. Бар'єри в спілкуванні, його рівні. Сучасні теорії міжособових стосунків.. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні

Тема 5. Практичне  заняття: Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів. Телефонна розмова.

Тема 6. Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Особливості українського правопису. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії. 

Практичне заняття: Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.
Тема 7. Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм. Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні. Іменники на позначення професій, посад, звань. Особливості використання займенників у діловому мовленні.Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій. Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у професійних текстах. Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то. Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні.  Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв. 
Практичне заняття: Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників.

Тема 8. Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни. Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. Функції та структурно — граматичні особливості слів-термінів. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.
Тема 9 . Практичне заняття:  Спеціальна термінологія і професіоналізми . Правила вживання термінів. Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у мовленні. Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання.
Тема 10. Типи словників. Словникова стаття. Довідники. Енциклопедії. Словники в професійній діяльності. 
Тема 11. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів. Багатозначні слова. Синонімічний вибір слова. Словники синонімів та паронімів: правила користування. Пароніми та омоніми у мові фаху. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні .

Модульна контрольна робота
Змістовий модуль 2. Складання професійних документів

Тема 12. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити . Види документів. Документ — основний вид ділового мовлення. Вимоги до складання та оформлення різних видів документів. Основні реквізити. Види документів та їх класифікація. Стандартні і нестандартні документи. 
Практичне заняття: Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту .

Тема 13. Укладання документів щодо особового складу. Вимоги до тексту документів щодо особового складу.

Практичне заняття: Реквізити документів щодо особового складу та вимоги до їх написання.

Тема 14. Заява. Види заяв. Реквізити заяви. Автобіографія. Види автобіографії. Реквізити автобіографії . 
Практичне заняття: Написання заяв та автобіографії.
Тема 15. Практичне заняття: Характеристика. Реквізити характеристики. Резюме. Види резюме. Реквізити резюме.

Тема 16. Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника. Реквізити документів. Вимоги до заповнення документів.

Тема 17. Трудова книжка працівника. Вимоги до оформлення трудової книжки. Реквізити трудової книжки.
Тема 18. Довідково-інформаційні документи. Текстове оформлення довідково-інформаційних документів. Вимоги до оформлення сторінки.

Практичне заняття: Реквізити довідково-інформаційних документів та вимоги до їх написання.

Тема 19. Ділове листування. Види службових листів. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. 
Тема 20. Практичне заняття: Доповідні і пояснювальні записки.  Довідки. Реквізити документів. Вимоги до оформлення.      :
Тема 21. Протокол. Види протоколів. Реквізити протоколів. Витяг з протоколу.

Тема 22. Відгук.  Анотація. Прес-реліз. Реквізити документів. Вимоги до документів.

Тема 23. Практичне заняття: Оголошення, запрошення, повідомлення про захід. Реквізити оголошень. Види оголошень.                       

Тема 24.  Практичне заняття: Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. Управлінська документація. Оформлення розпорядчих документів. 
Тема 25. Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова. Вимоги до оформлення. Реквізити документів.

Тема 26.  Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція.
Тема 27. Практичне заняття: Укладання фахових документів .
Модульна контрольна робота.
3.Структура навчальної дисципліни

	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	І  семестр

	Змістовий модуль І. Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування.                 Нормативність і правильність фахового мовлення

	Тема 1. Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і форми мовлення.

Самостійна робота: Мовне законодавство та мовна політика в Україні.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 2. Літературна мова. Мовна норма. Культура мовлення під час дискусії.

Самостійна робота:  Роль мови в професійному спрямуванні педагога
	6
	
	
	2
	4

	Тема 3. Поняття етики ділового спілкування, її предмет та завдання.

Самостійна робота: Українська термінологія у професійному спілкуванні.
	6
	2
	
	2
	2

	Тема 4. Структура ділового спілкування.. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет
Самостійна робота: Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми розумової діяльності.
	4
	
	
	2
	2

	Тема 5.  :Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів. Телефонна розмова

Самостійна робота: Невербальні компоненти спілкування.
	4
	
	
	2
	2

	Тема 6.  Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Орфографічні та орфоепічні словники 
Самостійна робота: Текст як реквізит документа. Стандартизація тексту документів.
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 7.   Морфологічні норми сучасної української літературної мови

 Самостійна робота: Синтаксичні норми сучасної літературної мови у професійному спілкуванні.
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 8.  Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни 

Самостійна робота: Використання займенників у професійному мовленні.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 9.   Спеціальна термінологія і професіоналізми

 Самостійна робота: Норми вживання числівників у професійному мовленні
	6
	
	
	2
	4

	Тема 10. Типи словників 

Самостійна робота: Словники в професійній діяльності
	4
	2
	
	
	2

	Тема11. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів

Самостійна робота: Презентація як різновид публічного мовлення. 
	4
	2
	
	
	2

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Змістовий модуль ІІ. Складання професійних документів

	Тема12.  Загальні вимоги до складання документів.. Види документів.
 Самостійна робота: Вимоги до оформлення сторінки документа. 
	6
	2
	
	2
	2

	Тема 13.   Укладання документів щодо особового складу.

Самостійна робота:  Вимоги до оформлення документів особового складу
	6
	2
	
	2
	2

	Тема 14. Заява. Автобіографія.
	4
	2
	
	2
	

	Тема 15. Характеристика. Резюме.  
	2
	
	
	2
	

	Тема 16 Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника
	2
	2
	
	
	

	Тема 17. Трудова книжка
	2
	2
	
	
	

	 Тема 18. Текстове оформлення довідково- інформаційних документів.

Самостійна робота: Етикет листування
	6
	2
	
	2
	2

	Тема 19. Службові листи

Самостійна робота: Звертання в професійному мовленні.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 20. Доповідні і пояснювальні записки.  Довідки.      

Самостійна робота: Вимоги до оформлення звіту                                   
	4
	
	
	2
	2

	Тема 21. Протокол.  Витяг з протоколу.               
	2
	2
	
	
	

	Тема 22. Стаття. Рецензія.  Анотація. 
	2
	2
	
	
	

	Тема 23. Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.                       Самостійна робота: Морфологічні норми вживання іменників 
	6
	
	
	2
	4

	Тема 24. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів.

Самостійна робота: Трудовий  договір. Контракт . Угода
	6
	
	
	2
	4

	Тема 25. Накази. Розпорядження
	2
	2
	
	
	

	Тема 26. Статут, положення, інструкція.
	2
	2
	
	
	

	Тема 27. Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки 
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом за І семестр
	120
	36
	
	36
	48


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

І семестр
	№
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	Змістовий модуль І. Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування.  Нормативність і правильність фахового мовлення

	1. 
	Тема 1. Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і форми мовлення.
	2

	2.
	Тема 2. Поняття етики ділового спілкування, її предмет та завдання.
	2

	3.
	Тема 3.  Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Орфографічні та орфоепічні словники
	2

	4.
	Тема 4.   Морфологічні норми сучасної української літературної мови
	2

	5.
	Тема 5.   Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни 
	2

	6.
	Тема 6. Типи словників 
	2

	7.
	Тема7.  Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів
	2

	Змістовий модуль ІІ. Складання професійних документів

	8.
	Тема 8.   Загальні вимоги до складання документів.. Види документів.
	2

	9.
	Тема 9. Укладання документів щодо особового складу.
	2

	10.
	 Тема 10. Заява. Автобіографія
	2

	11.
	Тема 11. Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника
	2

	12.
	Тема 12. Трудова книжка
	2

	13.
	Тема 13.  Текстове оформлення довідково- інформаційних документів.
	2

	14.
	Тема 14.  Службові листи
	2

	15.
	Тема 15. Протокол.  Витяг з протоколу
	2

	16.
	Тема 16. Стаття. Рецензія.  Анотація. Прес-реліз.
	2

	17.
	Тема 17. Накази. Розпорядження
	2

	18
	Тема 18. Статут, положення, інструкція
	2

	
	Разом за І семестр
	36


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

І семестр
	№ з\п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	1
	Тема 1. Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії.
	2

	2
	Тема 2. Сутність і зміст етики ділового спілкування. Етичні норми .
	2

	3
	Тема 3.   Структура ділового спілкування.. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет
	2

	4
	Тема 4.   Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів. Телефонна розмова
	2

	5
	Тема 5.   Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.
	2

	6
	Тема 6   Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників.
	2

	7
	Тема 7  Спеціальна термінологія і професіоналізми . Правила вживання термінів. Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у мовленні. Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання.
	2

	8
	Модульна контрольна робота .
	2

	9
	Тема 8. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту .
	2

	10
	Тема 9.  Реквізити документів щодо особового складу та вимоги до їх написання.
	2

	11
	Тема 10   Написання заяв та автобіографії.
	2

	12
	Тема 11.   Характеристика. Резюме.  
	2

	13
	Тема 12. Реквізити довідково-інформаційних документів та вимоги до їх написання.
	2

	14
	Тема 13   Доповідні і пояснювальні записки.  Довідки.      
	2

	15
	Тема 14.   Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.                       
	2

	16
	Тема 15. Оформлення розпорядчих документів. 
	2

	17
	Тема 16.  Укладання фахових документів .
	2

	18
	Модульна контрольна робота.
	2

	
	Разом за І семестр
	36


Самостійна робота
І семестр
	
№ з\п
	Теми самостійної роботи
	Кількість годин

	Змістовий модуль І. Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування.  Нормативність і правильність фахового мовлення

	1. 
	Тема 1. Мовне законодавство та мовна політика в Україні.
	2

	2.
	Тема 2. Роль мови в професійному спрямуванні педагога
	4

	3.
	Тема 3. Українська термінологія у професійному спілкуванні.
	2

	4.
	Тема 4. Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми розумової діяльності.
	2

	5.
	Тема 5. Невербальні компоненти спілкування.
	2

	6.
	Тема 6. Текст як реквізит документа. Стандартизація тексту документів.
	4

	7.
	Тема 7. Синтаксичні норми сучасної літературної мови у професійному спілкуванні.
	4

	8.
	Тема 8. Використання займенників у професійному мовленні.
	2

	9.
	Тема 9. Норми вживання числівників у професійному мовленні
	4

	10.
	Тема 10. Словники в професійній діяльності
	2

	11. 
	Тема 11. Презентація як різновид публічного мовлення.
	2

	Змістовий модуль ІІ. Складання професійних документів

	12.
	Тема 12. Вимоги до оформлення сторінки документа.
	2

	13.
	Тема 13. Вимоги до оформлення документів щодо особового складу
	2

	14. 
	Тема 14. Етикет листування
	2

	15.
	Тема 15. Звертання в професійному мовленні.
	2

	16.
	Тема 16. Вимоги до оформлення звіту                                   
	2

	17.
	Тема 17. Морфологічні норми вживання іменників
	4

	18.
	Тема 18. Трудовий  договір. Контракт . Угода
	4

	
	Разом за І семестр
	48


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ІСПИТ З ДИСЦИПЛІНИ

Теоретичні питання:

1. Поняття літературної мови. Функції мови. Основні ознаки літературної мови.

2. Мовна норма. Види мовних норм, їх характеристика.

3. Основні стилі сучасної  української літературної мови.

4. Мовний стиль. Риси офіційно-ділового стилю.

5. Мовленнєва культура особистості. Основні вимоги до мовлення.

6. Форми літературної мови у професійній діяльності вчителя початкових класів. Ознаки усної та писемної форм літературної мови.

7. Основні норми усного професійного мовлення. Етикет ділового мовлення.

8. Телефонна розмова – один із різновидів усного мовлення. Етапи телефонної розмови. Етикет телефонної розмови.

9. Бесіда у професійній діяльності вчителя. Функції та види бесід. Етапи бесіди.  Індивідуальні та ділові бесіди. Вимоги до проведення бесіди. 

10. Презентація як різновид публічного мовлення.  Структурні елементи презентації. Вимоги до підготовки презентації. Комп’ютерна презентація. Мультимедіа.

11. Лексичні норми. Терміни та їх використання у мові професійного спілкування.

12. Словники у професійному мовленні. Типи словників. Роль словників у підвищенні мовної культури.

13. Орфоепія і культура усного мовлення. Порушення орфоепічної норми. 

14. Усне спілкування. Мистецтво публічного виступу. Жанри публічного мовлення.

15. Невербальні засоби професійно-педагогічної комунікації. Міміка та жести у професійній діяльності. Види жестів.

16. Писемне ділове мовлення. Документ – основний вид писемного ділового мовлення.

17. Орфографічні норми літературної мови. Правила написання слів з апострофом.

18. Функції документа. Класифікація документів. Основні вимоги до укладання документа.

19. Формуляр документа. Модель побудови однотипних документів.

20. Ділові папери: функції, класифікація, характеристика.

21. Реквізит. Основні правила оформлення реквізитів.

22. Текст як форма реалізації професійної діяльності.  Вимоги до тексту документа. 

23. Різновиди наукових робіт. Вимоги до оформлення та стилю наукових текстів.

24. Бланк. Модель побудови однотипних документів.  Основні вимоги до оформлення сторінки документа.

25. Заява як документ, її характеристика та реквізити.

26. Автобіографія як документ. Дві форми автобіографій.

27. Характеристика – документ діловодства.

28. Документація з кадрових питань. Трудова книжка, відомості та розташування записів у ній. 

29. Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника. Вимоги до розташування реквізитів цих документів.

30. Відгук та рецензія – різновиди довідково-інформаційних документів.

31. Резюме, його характеристика, реквізити.

32. Візитна картка, її значення та реквізити. Особливості її використання 

33. Особливості складання оголошень та запрошень.

34. Ділове листування, його види та реквізити. Особливості оформлення ділових листів. Рекомендаційний лист.

35. Телеграма. Види телеграм. Реквізити телеграм. Телефонограма. Основні вимоги до передачі та прийняття телефонограм. 

36. Службове подання, його призначення та реквізити.

37. Правила оформлення протоколу та витягу з протоколу.

38. Наказ та постанова – різновиди організаційно-розпорядчих документів.

39. Доповідна записка. Реквізити доповідної записки.  

40. Пояснювальні записки, їх характеристика та реквізити.

41. Доручення. Види та  характеристика доручень, їх реквізити.

42. Розписка як документ. Реквізити та достовірність розписки.

43. Складання контрактів та договорів, їх реквізити та особливості.

44. Акт. Значення та реквізити акту.

45. Особливості та складання довідок. Реквізити довідки.

46. Підготовка повідомлень. Структура повідомлень. Регламентація часу.

47. Доповідь. Складання тексту доповіді. Частини доповіді, їх характеристика.

48. Прес-реліз, його характеристика та особливості.

Практичні завдання

1. Написати автобіографію, використовуючи всі реквізити

2. Написати характеристику, використовуючи всі реквізити.

3. Написати  заяву про надання академічної відпустки за станом здоров’я. 

4. Написати  заяву про зміну прізвища у зв’язку з одруженням.

5. Написати  заяву про звільнення зі займаної посади.

6. Написати заяву про надання матеріальної допомоги.

7. Написати відгук на курсову роботу, використовуючи всі реквізити.

8.  Написати резюме, використовуючи всі реквізити.

9. Написати пояснювальну записку про порушення навчальної дисципліни, використовуючи всі реквізити.

10. Написати доповідну записку про збільшення кількості годин дисципліни «Педагогіка», використовуючи всі реквізити.

11. Скласти протокол засідання педагогічної ради, використовуючи всі реквізити. 

12. Скласти витяг з протоколу засідання педагогічної ради, використовуючи всі реквізити. 

13. Написати зміст телефонограми про нараду з питань НУШ, використовуючи всі реквізити.

14. Скласти візитну карточку, використовуючи всі реквізити.

15. Напишіть лист, в якому ви відмовляєте претендентові в працевлаштуванні, використовуючи всі реквізити. 

16. Написати лист-запит на отримання інформації про якість та кількість продукції для кабінету, використовуючи всі реквізити. 

17. Написати лист-подяку батькам за активну участь у розвитку  закладу, використовуючи всі реквізити

18. Написати лист-нагадування про оплату рахунку за надані послуги, використовуючи всі реквізити. 

19.  Написати лист-вітання з нагоди ювілею, використовуючи всі реквізити

20. Написати прес-реліз  (тема на вибір студента).

21. Написати оголошення про свято Миколая, використовуючи всі реквізити.

22.  Написати запрошення на випускний, використовуючи всі реквізити.

23. Написати розписку про одержання трудової книжки , використовуючи всі реквізити.

24. Написати доручення на одержання грошей за керівництво педагогічною  практикою студентів, використовуючи всі реквізити.

5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

1. Усні відповіді студентів.

2. Виконання практичних занять.

2. Тестовий контроль.

3. Іспит.  

Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 

Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.

 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та іспиту.

7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання.

Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  за поточну успішність становить 50 балів, на іспиті – 50 балів.
Програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати максимально 10 балів  (10х2=20).
За виконання практичних занять студент може впродовж семестру отримати 30 балів. Програмою передбачено 16 практичних занять. За одне практичне заняття студент отримує 1 або 2   бали. 

Іспит передбачає три питання. Перше і друге питання  - це усна відповідь студента, оцінюється по  15 балів кожне питання. Третє питання виконання практичного завдання і оцінюється в 20 балів. Максимальна кількість балів 50.
Бали набрані впродовж семестру додаються до балів за іспит і в сумі студент може отримати 100 балів.
	Поточне тестування та самостійна робота
	Іспит
	Сума 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2
	
	

	Т2-Т-3
	Т4-Т5
	Т6-Т7
	Т-9
	МКР
	Т12-Т13
	Т14-Т15


	Т18-Т20
	Т23-Т24-Т27
	МКР
	50
	100

	2    2
	2   2
	2   2
	2
	10
	1   2
	2   2
	1     2
	2     2     2 
	10
	
	


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.

2. Нормативно-правові документи.

3.  Завдання для самостійної роботи.

4. Базова та допоміжна література

5. Завдання для тематичного контролю.

6. Завдання для модульного контролю.

7. Завдання для підсумкового контролю.

8. Методичні рекомендації та вказівки.
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4. Глущик С., Дияк О., Шевчук С. Сучасні ділові папери. – К., 2003.

5. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: посібник \ А.Н. Діденко. – 6-те вид.. – К.:Либідь, 2010.

6. Крохмальна Г. Українська мова професійного спрямування: навч.-метод.посібник для студентів Педагогічного коледжу. – Львів: ЛНУ імені Івана Франка, 2013.
7. Культура фахового мовлення: Навч.посібник \ За ред.. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книга - ХХІ, 2006.
8. Молданов М.І., Сидорова Г.М. Сучасний діловий документ. – К. 1992.
9. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування : навч. посібник. – К., 2005.
10. Паламар Л.М., Кацавець Г.П. Українське ділове мовлення: Навчальний посібник. 4-те вид. – К.: Либідь, 2000. – 296.
11. Пентилюк М.І., Марунич І.І., Гайдаєнко І.В. Ділове спілкування та культура мовлення. Навч.посіб. – К.: Центр учбової літератури, 2011.
12. Погиба Л.Г., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Складання ділових паперів. Практикум: Навчальний посібник. – К.: Либідь, 2002. – 240с.
13. Стахів М. Український комунікативний етикет: Навч.-метод.посібник. – К.: Знання, 2008.
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