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1. Опис навчальної дисципліни

Українська мова за професійним спрямуванням
	Найменування показників
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни



	
	
	денна форма навчання


	

	Кількість кредитів – 1,5 
	Галузь знань

0101 Педагогічна освіта

(шифр, назва)
	Нормативна



	Модулів – 2 
	Спеціальність 

5.01010101 Дошкільна освіта_        
(шифр, назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів - 2
	Спеціальність (професійне спрямування)

Дошкільна освіта
	1-й
	1-й

	
	
	Семестр

	Загальна кількість годин - 54
	
	1-й
	1-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

Аудиторних – 2 

Самостійної роботи 

студента – 2-4
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

Молодший спеціаліст
	10 год.
	год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	 26 год. 
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	год.
	год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	год. 18
	 год.

	
	
	Конс. – 2,14

	
	
	Вид контролю: іспит


2. Мета та завдання навчальної дисципліни

У системі навчальних дисциплін українська мова за професійним спрямуванням посідає одне з провідних місць у процесі формування національно-свідомої і соціально активної особистості. Майбутні фахівці повинні засвоїти основні теоретичні положення і мати міцні практичні навички та високий рівень культури усного і писемного мовлення. 


Дана програма зорієнтована на формування знань про специфіку усної та писемної форм реалізації української мови за професійним спрямуванням.


Мета:  
· ознайомити студентів з особливостями офіційно-ділового стилю мовлення;

· ознайомити з класифікацією документів;

· подати основні правила оформлення реквізитів;

·  виробити в студентів практичні навички правильно складати й оформляти ділові папери;

·  поліпшити орфографічну й пунктуаційну грамотність студентів; 

· сприяти піднесенню культури усного й писемного мовлення.

Завдання:
· розширити відомості про загальну й мовну культуру ділового спілкування;

· ознайомити студентів з писемним та усним діловим мовленням; 

· розвинути уміння студентів застосовувати теоретичні знання  в практичній діяльності;

· удосконалити навички самостійної роботи.

Як результат вивчення курсу студенти повинні 

ЗНАТИ:

· літературно-мовні норми;

· функції та стилі мови;

· найважливіші риси офіційно-ділового стилю;

· основні вимоги до мовлення;

· загальні вимоги до складання та оформлення документів;

· формуляр документа;

· основні правила оформлення реквізитів;

· вимоги до тексту документа та оформлення сторінки;

· чітко визначати і користуватися усною і писемною формою ділового мовлення.

УМІТИ:
· використовувати теоретичні матеріали в практичній діяльності;

· володіти культурою мови;

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

· розташовувати реквізити даного документа;

· складати текст, характерний даному документу;

· володіти орфографічними та  пунктуаційними нормами літературної мови;

· вести діалог, дискусію, грамотно і лаконічно висловлювати свої судження.

· володіти мовознавчими термінами/

3. Програма навчальної дисципліни

Модуль 1.  Загальні вимоги до складання та оформлення документів

 Тема 1. Поняття стилю. Найважливіші риси, які визначають офіційно-діловий стиль. 

Тема 2 .  Заява, її  реквізити. Правопис  прізвищ  та  географічних  назв  іншомовного  походження.

Тема 3. Логічність  мовлення. Накази  щодо  особового складу.  

 Тема 4. Характеристика. Автобіографія.         

Тема 5. Культура  ділового  мовлення. Службові  листи.  

 Тема 6. Виразність мовлення .         

 Тема 7. Доречність  мовлення. Протокол. 

 Тема 8. Резюме.  

 Тема 9. Контроль знань. Модуль 1

 Модуль 2. Основні реквізити документів інформативного плану, фінансових документів.

 Тема 1. Таблиця. Список. Перелік. Звіт.

 Тема 2.  Накладна. Акт. Доручення. Розписка. 

 Тема 3.  Адреса, Телеграма. Телефонограма. Факс.  

 Тема 4. Культура  усного  ділового  спілкування. 

 Тема 5. Бесіда. Телефонна  розмова.                                      

Тема 6. Доповідь. 

Тема 7. Реферат.       

Тема 8. Пояснювальна записка. Доповідна записка.

Тема 9.  Контроль знань. Модуль 2.  

Контрольно-модульне заняття.

4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма

	
	усього
	У тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	кон
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Модуль 1. Загальні вимоги до складання та оформлення документів

	Тема 1. 

Поняття стилю. Найважливіші риси, які визначають офіційно-діловий стиль.
	2
	2
	
	
	0,5
	

	Тема 2.

Заява, її  реквізити. Правопис  прізвищ  та  географічних  назв  іншомовного  походження.
	3
	
	2
	
	
	1

	Тема 3.

Логічність  мовлення. Накази  щодо  особового складу.  
	4
	
	2
	
	
	2

	Тема 4.

Характеристика. Автобіографія.   
	4
	2
	
	
	
	2

	Тема 5. Бесіда. Телефонна  розмова.                      


	2
	
	2
	
	0,5
	

	Тема 6. Доповідь. 
	4
	
	2
	
	
	2

	Тема 7. Реферат.       
	2
	
	2
	
	
	

	Тема 8. Пояснювальна записка. Доповідна записка.
	4
	2
	
	
	
	2

	Тема 9.  Контроль знань. Модуль  1.  
	2
	
	2
	
	
	

	Усього годин
	27
	6
	12
	
	
	9

	Модуль 2. Основні реквізити документів інформативного плану, фінансових документів.

	Тема 1. Таблиця. Список. Перелік. Звіт.
	3
	2
	
	
	
	1

	Тема 2.

Накладна. Акт. Доручення. Розписка. 
	4
	
	2
	
	0,5
	2

	Тема 3.

Адреса, Телеграма. Телефонограма. Факс.  
	4
	
	2
	
	
	2

	Тема 4. Культура  усного  ділового  спілкування. 
	4
	2
	
	
	
	2

	Тема 5.

Бесіда. Телефонна  розмова.                                      
	4
	
	2
	
	
	2

	Тема 6.

Доповідь. 
	2
	
	2
	
	
	

	Тема 7.

Реферат.       
	2
	
	2
	
	
	

	Тема 8. Пояснювальна записка. Доповідна записка.
	2
	
	2
	
	0,64
	

	Тема 9.  Контроль знань. Модуль 2.  
	2
	
	2
	
	
	

	Усього годин
	27
	4
	14
	
	
	9

	Консультації
	
	
	
	
	2,14
	

	Усього годин
	54
	10
	26
	
	
	18


5. Теми семінарських занять

	№ п/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Не передбачено
	


6. Теми практичних занять

	№ п/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Заява, її  реквізити. Правопис  прізвищ  та  географічних  назв  іншомовного  походження.
	2

	2
	Логічність  мовлення. Накази  щодо  особового складу.  
	2

	3
	Бесіда. Телефонна  розмова.                      
	2

	4
	Доповідь.
	2

	5
	Реферат.       
	2

	6
	Накладна. Акт. Доручення. Розписка.
	2

	7
	Культура  усного  ділового  спілкування.
	2

	Усього годин
	14


7. Теми лабораторних занять

	№ п/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Не передбачено
	


8. Самостійна робота

	№ п/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Функціональні стилі української мови.
	2

	2
	Формуляр документа.
	2

	3
	Точність мовлення. 
	2

	4
	Особовий листок з обліку кадрів. Трудова книжка.
	2

	5
	Багатство (різноманітність)  мовлення.
	2

	6
	План роботи, основні вимоги до нього.
	2

	7
	Довідка. Оголошення. 
	2

	8
	Міміка, жести як способи невербального спілкування.
	2

	9
	Частини мови в діловому стилі.
	2

	
	Разом
	18


9. Індивідуальні завдання
1. Представити доповідь на тему: “ Монологічне мовлення як результат індивідуальної творчості мовця”.
2. Укласти  таблицю «Основні риси офіційно-ділового стилю».

3. Розробити  пам’ятку для батьків вихованців дошкільного закладу   «Що  треба  пам’ятати, щоб  успішно  провести  бесіду?»

10. Методи навчання

1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

11. Методи контролю

1. Усні відповіді студентів.

2. Тестовий контроль.

12. Розподіл балів, які отримують студенти

Іспит

	Поточне тестування та самостійна робота
	Підсумковий контроль (іспит)
	Сума 

	Модуль 1
	Модуль 2
	
	

	25
	25
	50
	100


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Оцінка  ECTS
	Оцінка в балах
	За національною шкалою

	
	
	Екзаменаційна оцінка, оцінка з диференційованого заліку
	Залік

	А
	90 – 100
	5
	Відмінно
	Зараховано

	В
	81-89
	4
	Дуже добре 
	

	С
	71-80
	
	Добре
	

	D
	61-70
	3
	Задовільно 
	

	Е 
	51-60
	
	Достатньо
	


13. Методичне забезпечення

1. Підручники та посібники.

2. Завдання для самостійної роботи студентів.

3. Базова та допоміжна література.

4. Тестові завдання для тематичного контролю.

5. Завдання для модульного контролю.

6. Завдання для підсумкового контролю.

14. Рекомендована література

Базова 
1. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Київ, Алерта, 2010.

2. Культура фахового мовлення: Навчальний посібник /За ред. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книги  - ХХІ, 2006. 
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. Єрмоленко  С. Я.  Синтаксис  і  стилістична  семантика. - Київ, 1987.

          6. Кравець  Л. В.  Стилістика  української  мови. Практикум. - Київ, 2003.

          7. Радевич-Винницький  Я.  Етика  і  культура  спілкування. - Львів, 2001.

Допоміжна
1. Антоненко-Давидович Б.Д. Як ми говоримо. – К: Укр.книгарня, 1997.
2. Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики: Підручник. – К.: Видавничий центр «Академія», 2004.
3. Мацько Л.І., Кравець Л.В., Солдаткіна О.В. Стилістика ділового мовлення та редагування ділових документів :Навч.посібник. – К.: Вища школа, 2003.

4. Коваль  А. П.  Науковий  стиль  сучасної  української  мови. - Київ, 1970.

5. Мацько  Л. І.  Стиль  як  основне  поняття  стилістики  //Українське

мовознавство. - Київ, 1990.
6. Девід В. Джонсон  Соціальна психологія. - Київ, 2003.

15. Інформаційні ресурси

1. http://worldtop20.org/

2. https://www.wes.org/

3. https://www.nafsa.org/

4. http://www.mbctimes.com/
