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1. Опис навчальної дисципліни
	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання

	Кількість кредитів - 3
	Галузь знань
23 Соціальна робота
	За вибором

	
	Спеціальність
231 «Соціальна робота
	

	Модулів - 4
	Кваліфікація соціальний педагог 
	Рік підготовки:

	
	
	1-й



	 Загальна кількість годин - 108
	
	Семестр

	
	
	1

	
	
	Лекції

	
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

Молодший спеціаліст
	48 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	24 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	36 год.

	
	
	Вид контролю: 

І-й семестр – іспит.

	


2. Мета та завдання навчальної дисципліни
Предметом курсу української мови за професійним спрямуванням є мова як соціально-культурний феномен і засіб спілкування у професійній сфері майбутніх педагогів. Курс продовжує формування національно мовної особистості, розширює мовну компетенцію майбутнього спеціаліста, розвиває навички ефективної професійної комунікації, сприяє опануванню особливостей фахової мови.

Мета курсу – 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 наукового стилю;

· жанри наукового мовлення та особливості їх оформлювання;

· 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.
Студенти повинні 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.
3.Структура навчальної дисципліни

	
	Назви тем
	Всього
	Лек-ції
	Семі-нари
	Практ. занят.
	Кон-сульт.
	Самостробота
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	
	Модуль І. Українська  мова – національна мова українського народу. Стильові основи професійного спілкування
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Тема 1. Державна мова — мова професійного спілкування. Мовне законодавство та мовна політика в Україні.
	2
	2
	
	
	
	
	

	2
	Тема 2. Основи культури української мови. Комунікативні ознаки культури мови. Словники в професійному мовленні.

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

	3
	Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.                               Самостійна робота: Українська термінологія у професійному спілкуванні.
	6
	2
	2
	
	
	2
	

	4
	Тема 4. Документ – основний вид ділового стилю.  Класифікація документів. 

Самостійна робота: Вимоги до оформлення сторінки
	4
	2
	
	
	
	2
	

	5
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	
	
	

	6
	Консультація: Формуляр документа. Оформлення сторінки.
	
	
	
	
	1,02
	
	

	7
	Тема 5.  Реквізит – елемент документа. Основні правила оформлення реквізитів.
	2
	2
	
	
	
	
	

	8
	Тема 6.  Текст як реквізит документа.

Стандартизація тексту документів. Самостійна робота: Редагування тексту документа.
	4
	2
	
	
	
	2
	

	
	Модуль ІІ.   Писемне мовлення. Документи щодо особового складу
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Тема 7.   Документація щодо особового складу Заява. Автобіографія.

Самостійна робота: Реквізити документації щодо особового складу і порядок їх розташування.
	6
	2
	
	2
	
	2
	

	10
	Тема 8.  Характеристика. Резюме.  Самостійна робота: Використання займенників у професійному мовленні.
	6
	2
	
	2
	
	2
	

	11
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	
	
	

	12
	Тема 9.   Особовий листок з обліку кадрів. Трудова книжка. Накази щодо особового складу.  Числівники у професійному мовленні.   Самостійна робота: Норми вживання числівників у професійному мовленні
	4
	2
	
	
	
	2
	

	13
	Консультація  з оформлення документів щодо особового складу
	
	
	
	
	1,02
	
	

	13
	Тема 10. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода.

Самостійна робота: Основні орфографічні норми
	4
	2
	
	
	
	2
	

	14
	Тема11. Орфоепічні  норми літературної мови.  
	3
	2
	
	1
	
	
	

	15
	Модульна контрольна робота
	1
	
	
	1
	
	
	

	
	Модуль ІІІ.   Документи інформаційного характеру
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Тема12.  Інформаційні документи.  Службові листи. Абревіатури у професійному мовленні. Правила скорочення слів. Самостійна робота: Етикет службового листування. Вимоги щодо оформлення адреси
	6
	2
	
	2
	
	2
	

	17
	Тема13.   Лексичні норми української літературної мови у професійному спілкуванні. Доповідні і пояснювальні записки.  Розписка.    Самостійна робота:  Синоніми, антоніми, пароніми, омоніми в системі професійного мовлення
	4
	2
	
	
	
	2
	

	18
	Консультація: Вимоги до оформлення довідок.
	
	
	
	
	1,02
	
	

	19
	 Тема 14. Протокол.  Витяг з протоколу.Самостійна робота: Правопис службових частин мови. 
	4
	2
	
	
	
	2
	

	20
	Тема 15. Телеграма. Телефонограма.
	2
	2
	
	
	
	
	

	21
	 Тема 16. Стаття. Рецензія.  Анотація. Прес-реліз.  Синтаксичні норми професійного спілкування.
	4
	4
	
	
	
	
	

	22
	Тема 17. Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.            Самостійна робота: Морфологічні норми вживання іменників у  фаховому мовленні.
	4
	2
	
	
	
	2
	

	23
	Тема 18. Господарсько-договірні документи. Обліково-фінансові документи. Розділові знаки в діловій українській мові.

Самостійна робота: Поняття про акт. Вимоги до викладу тексту документів
	4
	2
	
	
	
	2
	

	24
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	
	
	

	
	Модуль 4. Усне професійне  мовлення
	
	
	
	
	
	
	

	25
	Тема 19. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Етикет усного професійного спілкування.

Самостійна робота: Невербальні компоненти спілкування.
	4
	2
	
	
	
	2
	

	
	Тема 20. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. 

Самостійна робота: Мовленнєві, стилістичні і комунікативні принципи презентації.
	6
	2
	
	2
	
	2
	

	26
	Консультація: Етикетні формули в діловому спілкуванні.
	
	
	
	
	1,26
	
	

	27
	Тема 21.  Усне ділове мовлення. 

Вимоги до усного ділового мовлення Візитна картка.

Самостійна робота : Жанри публічних виступів.
	4
	2
	
	
	
	2
	

	28
	Тема 22.  Форми колективного обговорення професійних проблем.  Ділові наради, засідання, дискусії.  
Самостійна робота: Мистецтво перемовин. Збори як форма прийняття колективного рішення.
	6
	2
	2
	
	
	2
	

	29
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	
	
	

	30
	Тема 23.  Особливості ведення телефонної розмови, бесіди. Самостійна робота: Звертання в професійному мовленні.
	4
	2
	
	
	
	2
	

	
	Всього:
	108
	48
	4
	20
	4,32
	36
	


4. Теми лекційних занять
	
ч/ч
	Назва теми
	Кількість годин

	1. 
	Тема 1. Державна мова — мова професійного спілкування. Мовне законодавство та мовна політика в Україні
	2

	2.
	Тема 2. Основи культури української мови
	2

	3.
	Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.                                  
	2

	4.
	Тема 4.  Документ – основний вид ділового стилю.  Класифікація документів. 
	2

	5.
	Тема 5.  Реквізит – елемент документа. Основні правила оформлення реквізитів.
	2

	6.
	Тема 6.   Текст як реквізит документа.

Стандартизація тексту документів.
	2

	7.
	Тема 7.   Документація щодо особового складу . Автобіографія. 
	2

	8.
	Тема 8. Характеристика. Резюме.  
	2

	9.
	Тема 9.  Особовий листок з обліку кадрів. Трудова книжка. Накази щодо особового складу.  
	2

	10.
	Тема 10.   Трудовий договір. Контракт. Трудова угода.
	2

	11.
	Тема 11. Орфоепічні  норми літературної мови.  
	2

	12.
	 Тема 12. Інформаційні документи.  Службові листи.
	2

	13.
	Тема 13. Лексичні норми української літературної мови у професійному спілкуванні. Доповідні і пояснювальні записки.  Розписка.   
	2

	14.
	Тема 14. Протокол.  Витяг з протоколу.               
	2

	15.
	Тема 15. Телеграма. Телефонограма.
	2

	16.
	Тема 16.  Стаття. Рецензія.  Анотація. Прес-реліз.  Синтаксичні норми професійного спілкування.
	4

	17.
	Тема 17.  Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.                       
	2

	18.
	Тема 18. Господарсько-договірні документи. Обліково-фінансові документи. Розділові знаки в українській мові.
	2

	19.
	Тема 19. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Етикет усного професійного спілкування.
	2

	20.
	Тема 20. Презентація як різновид публічного мовлення.
	2

	21.
	Тема 21. Усне ділове мовлення. 

Вимоги до усного ділового мовлення Візитна картка.
	2

	22.
	Тема 22. Форми колективного обговорення професійних проблем.  
	2

	23.
	Тема 23. Особливості ведення телефонної розмови, бесіди.
	2

	
	Разом 
	48


Модуль 1. Українська  мова – національна мова українського народу. Стильові основи професійного спілкування

Мета, завдання, функції та структура курсу «Українська мова за професійним спрямуванням». Мова й професійна діяльність. Професійна мовнокомунікативна компетенція.

Роль і значення мови в суспільному житті. Українська мова – національна мова українського народу, державна мова України. 

Найістотніші ознаки літературної мови. Мовні норми в професійній діяльності.

Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. Основні ознаки функціональних стилів.  Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів. 

Види усного та писемного ділового спілкування.

Модуль 2. Писемне мовлення 

Офіційно-діловий стиль у професійній діяльності вихователя. Мовні засоби і прийоми офіційно-ділового стилю. Документ як засіб закріплення й передачі інформації. Основні правила оформлення реквізитів. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до оформлення тексту. Формуляр документа.

Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. Класифікація документів. Національний стандарт України. 

Культура писемного мовлення.

Документація щодо особового складу у професійній діяльності педагога.  Заява. Характеристика. Автобіографія. Резюме. Особовий листок з обліку кадрів. Трудова книжка. Накази щодо особового складу.

Інформаційні документи професійного спрямування.  Службові листи. Довідки.  Доповідні і пояснювальні записки. Прес-реліз. Телеграма. Телефонограма. Протокол. Витяг з протоколу. Доручення. Розписка. Стаття. Анотація. Рецензія. Відгук. Реферат. Наукова робота. Запрошення. Оголошення. 

Модуль 3. Усне професійне  мовлення 

Вимоги до усного професійного мовлення.  Культура усного фахового спілкування. Індивідуальні та колективні форми фахового спілкування. Мовленнєвий етикет. 

Особливості усного публічного виступу. Види публічних виступів. Прийоми підтримання уваги аудиторії. Мистецтво публічного виступу. Жанри публічного мовлення вихователя. 

Функції та види бесід. Нарада. Доповідь. Вимоги до  телефонного діалогу. Етикет телефонної розмови. Візитна картка як атрибут усного ділового мовлення.

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

Мова і мовлення. Культура мови й культура мовлення. Основні аспекти вияву культури професійного мовлення. Критерії культури мовлення: правильність, точність, логічність, змістовність, доречність, виразність, чистота, мовне оформлення (орфографічна й пунктуаційна грамотність, лексичне багатство).

Український мовленнєвий етикет. Вимоги до мовленнєвого етикету. Словесні формули вітання, прощання, звертання, прохання, вибачення, запрошення тощо.

Основні орфоепічні норми мови професійного спілкування. Орфоепічна правильність українського професійного мовлення. 

Основні акцентологічні норми мови професійного спілкування. Наголос, види наголосу. Особливості наголошування українських слів.

Основні фонетичні норми мови професійного спілкування. Засоби милозвучності української літературної мови.

Основні орфографічні норми мови професійного спілкування. Принципи правопису: морфологічній, фонетичній, історичний, смисловий. Уживання м’якого знака, апострофа. Правопис префіксів. Написання складних слів разом, окремо, через дефіс. Особливості правопису слів іншомовного походження. Правопис власних назв. 

Лексичні норми мови професійного спілкування.  Загальна характеристика лексики сучасної української мови та особливості її функціонування в професійному мовленні. Особливості використання однозначних та багатозначних слів. Основні лексико-семантичні групи слів: омоніми, синоніми, антоніми, пароніми, їх функціонування в текстах професійної тематики. Особливості слів іншомовного походження та вимоги до їх використання в текстах професійної тематики. Шляхи освоєння запозичених слів і семантичні процеси, що їх супроводжують. Поділ лексики за сферами вживання. Активна і пасивна лексика в професійному спілкуванні. Застарілі слова: історизми, архаїзми та їх різновиди. Неологізми, їх поява, шляхи проникнення, їх адаптація. 

Стилістична диференціація української лексики. Становлення і сучасні проблеми української термінології. Роль термінології в професійному спілкуванні. Терміни, професіоналізми та номенклатурні назви. Класифікація термінів. Фахова термінологія: короткі відомості з історії розвитку, стан та перспективи термінологічної системи фаху. Основні типи творення термінів. Лексико-семантичний спосіб творення термінів. Словоскладання та основоскладання як основні способи творення термінів. Абревіатури. Фразеологічне багатство української мови. 

Лексикографія як теорія і практика укладання словників. Найпоширеніші фахові словники. Сучасна наукова класифікація словників.

Морфологічні норми в професійному мовленні.  Вимоги до вибору граматичних форм іменних частин мови в професійному мовленні. Вимоги до вибору граматичних форм службових частин мови в професійному мовленні.

Синтаксичні норми фахового мовлення. Основні синтаксичні та пунктуаційні норми української мови у практиці діловодства, текстах професійного спрямування. Цитування в усному та писемному фаховому мовленні. 

Словникова робота: мова, мовлення, літературна мова, норма, мовнокомунікативна компетенція, культура мовлення, мовленнєвий етикет, комунікація, професіограма, документ, юридична сила документа, письмовий документ, рукописний документ, оригінал документа, дублікат, витяг, реквізит, формуляр, формуляр-зразок, резолюція, адресат, адреса, текст, стандартизація тексту, рубрикація тексту, документи щодо особового складу, заява, автобіографія, особовий листок з обліку кадрів, трудова книжка, накази щодо особового складу, особова справа, інформаційні документи, доповідна записка, пояснювальна записка, довідка, протокол, витяг з протоколу, документи літературного характеру, стаття, анотація, рецензія, відгук, оголошення, запрошення, повідомлення про захід, розписка, доручення, спілкування, монолог, діалог, публічне мовлення, культура спілкування,  телефонна розмова, ділова бесіда, дискусія, суперечка, дебати, дикція, розмовне мовлення, 
Рекомендована література
Базова:
1. Мацюк З.,  Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравела, 2006.
2. Пентилюк М.І., Марунич І.І., Гайдаєнко І.В. Ділове спілкування та культура мовлення. Навч.посіб. – К.: Центр учбової літератури, 2011.

3. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Коваль А.П. Ділове спілкування. – Либідь, 1992. 
2. Культура фахового мовлення: Навч.посібник \ За ред.. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книга - ХХІ, 2006. 
3. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування : навч. посібник. – К., 2005.
5. Теми семінарських і  практичних занять
	ч\ч
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Тема 1. Комунікативні ознаки культури мови. Словники в професійному мовленні.
	2

	2
	Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні (семінар). 
	2

	3
	Модульна контрольна робота .
	2

	4
	Тема 3.   Документація щодо особового складу. Заява .
	2

	5
	Тема 4.  Характеристика. Резюме.  
	2

	6
	Тема 5. Орфоепічні  норми літературної мови.
	2

	7
	Тема 6.  Інформаційні документи.  Службові листи. Абревіатури у професійному мовленні. Правила скорочення слів.
	2

	8
	Тема 7.Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.                       
	2

	9
	Модульна контрольна робота. 
	2

	10
	Тема 8. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій (семінар).
	2

	11
	Тема9.  Форми колективного обговорення професійних проблем. Ділові наради, засідання, дискусії .

	2

	12
	Модульна контрольна робота.
	2

	
	Разом 
	24


Модуль І. Українська  мова – національна мова українського народу. Стильові основи професійного спілкування
Тема 1. Комунікативні ознаки культури мови. Словники в професійному мовленні

План

1. Комунікативні ознаки культури мови.
2. Словники в професійному мовленні. Типи словників.

3.  Роль словників у підвищенні мовленнєвої культури.

Рекомендована література
Базова:
1. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Паламар А.М. Кацавець Г.М. Мова ділових паперів. – К., 2001.

2. Українська мова за професійним спрямуванням : Практикум : Навч.посібник / за ред.. Т.В.Симоненко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. 

Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Українська термінологія у професійному спілкуванні
План

1. Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування.

2.  Основні ознаки функціональних стилів.  Стильові різновиди – підстилі.
3. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів.
Рекомендована література
Базова:
1. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування : навч. посібник. – К., 2005.
2. Українська мова за професійним спрямуванням : Практикум : Навч.посібник / за ред.. Т.В.Симоненко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. 

Модуль ІІ.   Писемне мовлення

Тема 3.  Документація щодо особового складу. Заява

План

1. Заява. Написання зовнішніх та внутрішніх заяв.

2. Проста та складна заява. Реквізити у складній заяві.

3. Типові мовні звороти документації щодо особового складу.

Рекомендована література
Базова:
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навч. посібник. – К., 2000. 
2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 
Допоміжна:
1. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення: Навч. посібник. – Х., 2001. 
2. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування : навч. посібник. – К., 2005.
Тема 4.  Характеристика.  Резюме
План

1. Основні реквізити характеристики та вимоги до  їх  розташування .
2. Резюме як документ . Вимоги до тексту та оформлення резюме.
Рекомендована література
Базова:
1. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навч. посібник. – К., 2000. 
2. Українська мова за професійним спрямуванням : Практикум : Навч.посібник / за ред.. Т.В.Симоненко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. 

Тема 5. Орфоепічні  норми літературної мови
План

1. Орфоепічні  норми літературної мови .

2. Основні правила української вимови.

3. Акцентологічні норми української мови.

Рекомендована література
Базова:
1. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

2. Ющук І.П. Українська мова. – К.: Либідь, 2004.

Допоміжна:
1. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

2. Українська мова за професійним спрямуванням : Практикум : Навч.посібник / за ред.. Т.В.Симоненко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. 

Тема 6.  Інформаційні документи.  Службові листи. Абревіатури у професійному мовленні. Правила скорочення слів

План

1. Вимоги до укладання інформаційних  документів.  
2. Службові листи. Класифікація листів.

3. Абревіатури у професійному мовленні.
4. Написання складноскорочених слів.
Рекомендована література
Базова:
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навч. посібник. – К., 2000. 
2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 
Допоміжна:
1. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення: Навч. посібник. – Х., 2001. 
2. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

Тема 17.  Оголошення, запрошення, повідомлення про захід

План

1. Оголошення. Реквізити оголошень.

2. Вимоги до написання тексту запрошень.

3. Структура та особливості написання повідомлень про захід.

Рекомендована література
Базова:
1. Мацюк З. Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравелла, 2008.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 
Допоміжна:
1. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення: Навч. посібник. – Х., 2001. 
2. Українська мова за професійним спрямуванням : Практикум : Навч.посібник / за ред.. Т.В.Симоненко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. 

Модуль 3. Усне професійне  мовлення
Тема 20. Презентація як різновид публічного мовлення
План 

1. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. 
2. Мовленнєві, стилістичні і комунікативні принципи презентації. 
3. Правила підготовки презентацій.
Рекомендована література
Базова:
1. Мацько Л.І. Кравець Л.В. Культура української фахової мови. – К.: Академія, 2007.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Коваль А.П. Ділове спілкування. – Либідь, 1992. 
2. Культура фахового мовлення: Навч.посібник \ За ред.. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книга - ХХІ, 2006. 

Тема 22.  Форми колективного обговорення професійних проблем. Ділові наради, засідання, дискусії
План 

1. Індивідуальні та колективні форми фахового спілкування. 
2. Функції та види бесід. Стратегії поведінки під час ділової бесіди.
3. Ділові наради, засідання, дискусії.
Рекомендована література
Базова:
1. Мацько Л.І. Кравець Л.В. Культура української фахової мови. – К.: Академія, 2007.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Коваль А.П. Ділове спілкування. – Либідь, 1992. 
6. Самостійна робота
	
ч/ч
	Назва теми
	Кількість годин

	1. 
	Тема 1. Роль мови в професійному спрямуванні педагога.
	2

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

	3.
	Тема 3. Вимоги до оформлення сторінки документа.
	2

	4.
	Тема 4.Редагування тексту документа.
	2

	5.
	Тема 5. Реквізити документації щодо особового складу і порядок їх розташування.
	2

	6.
	Тема 6. Використання займенників у професійному мовленні.
	2

	7.
	Тема 7. Норми вживання числівників у професійному мовленні.
	2

	8.
	Тема 8. Основні орфографічні норми.
	2

	9.
	Тема 9. Етикет службового листування. Вимоги щодо оформлення адреси.
	2

	10.
	Тема 10. Синоніми, антоніми, пароніми, омоніми в системі професійного мовлення.
	2

	11. 
	Тема 11. Правопис службових частин мови.
	2

	12.
	Тема 12. Морфологічні норми вживання іменників у  фаховому мовленні.
	2

	13.
	Тема 13. Поняття про акт. Вимоги до викладу тексту документів.
	2

	14. 
	Тема 14. Невербальні компоненти спілкування.
	2

	15.
	Тема 15. Мовленнєві, стилістичні і комунікативні принципи презентації.
	2

	16.
	Тема 16. Жанри публічних виступів.
	2

	17.
	Тема 17. Мистецтво перемовин. Збори як форма прийняття колективного рішення.
	2

	18.
	Тема 18. Звертання в професійному мовленні.
	2

	
	Разом 
	36


Модуль І. Українська  мова – національна мова українського народу. Стильові основи професійного спілкування
Тема 1. Роль мови в професійному спрямуванні педагога
План

1. Мова професійного спілкування. Професійна мовнокомунікативна компетенція. 

2. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів.

3. Українська термінологія у професійному спілкуванні.

Тема 2. Українська термінологія у професійному спілкуванні
План 

1. Становлення і сучасні проблеми української термінології. 
2. Роль термінології в професійному спілкуванні. 
3. Терміни та професіоналізми . Фахова термінологія. 

Тема 3. Вимоги до оформлення сторінки документа
План 

1. Вимоги до документів, виготовлених за допомогою друкувальних засобів.

2. Оформлення титульної сторінки.

3. Правила оформлення заголовків і  підзаголовків.

Тема 4.Редагування тексту документа
План  
1. Діловий текст та його складові частини . Редагування документів .
2. Виправлення тексту та технічні прийоми виправлень.

3. Написання цифр та символів у документах.

Тема 5. Реквізити документації щодо особового складу і порядок їх розташування
План 
1. Основні реквізити документів, їх види, характеристика.

2. Порядок розміщення реквізитів у трудовій книжці.

3. Реквізити особового листка з обліку кадрів.

Модуль ІІ.   Писемне мовлення. Документи щодо особового складу
Тема 6. Використання займенників у професійному мовленні
План

1.  Особливості використання займенників у професійних текстах.

2.  Присвійні займенники у фаховій мові.

3. Вживання означальних, вказівних, питальних займенників у професійному мовленні.
Тема 7. Норми вживання числівників у професійному мовленні
План

1. Основні правила відмінювання числівників різних розрядів.

2. Особливості поєднання числівників з іменниками.

3. Стилістичні особливості числівників.

Тема 8. Основні орфографічні норми

План 

1. Орфографічні норми української мови.

2. Правила вживання апострофа та м’якого знака. Подвоєння.

3. Правила вживання великої літери.

Тема 9. Етикет службового листування. Вимоги щодо оформлення адреси
План 

1. Етикет службового листування.

2. Оформлення листа.

3. Вимоги щодо оформлення адреси.
Тема 10. Синоніми, антоніми, пароніми, омоніми                                                                в системі професійного мовлення
План 

1. Синоніми, антоніми в системі професійного мовлення.

2. Пароніми, омоніми та їх місце у професійному мовленні педагога.

3. Мовні штампи та канцеляризми.

Тема 11. Правопис службових частин мови

План 

1. Правопис прийменників.

2. Правопис сполучників.

3.  Правопис часток. Написання НЕ зі словами.
Тема 12. Морфологічні норми вживання іменників у  фаховому мовленні
План

1. Особливості використання граматичних форм іменників у професійному мовленні. Іменники на позначення статусу, професій, посад, звань. Кличний відмінок. Основні формули звертань. 
2. Особливості давального та кличного відмінків іменників в офіційно-діловому стилі.

3. Вживання іменників-термінів чоловічого роду ІІ відміни у формі родового відмінка однини у професійному мовленні.
Тема 13. Поняття про акт. Вимоги до викладу тексту документів
План 

1. Акт. Типи актів та вимоги до їх складання.

2. Виклад  і форма тексту актів. 

3. Основні реквізити актів.

Модуль 3. Усне професійне  мовлення
Тема 14. Невербальні компоненти спілкування
План

1. Поняття про невербальну комунікацію. Класифікація невербальних засобів спілкування

2. Невербальні компоненти спілкування та їх роль у професійній діяльності.

3. Способи впливу на людей під час спілкування.

Тема 15. Мовленнєвий, стилістичний і комунікативний принципи презентації

План

1. Презентація як різновид публічного мовлення.
2. Мовленнєвий  і комунікативний принципи презентації.

3. Стилістичний принцип презентації. 

Тема 16. Жанри публічних виступів

План

1. Основні жанри усного публічного монологічного мовлення (доповідь, лекція,  промова,  виступ, повідомлення).

2.Вимоги до усного публічного діалогічного мовлення  (ділова бесіда, спілкування керівника з підлеглим,  розмова під час прийому відвідувачів, співбесіда з роботодавцем). 

Тема 17. Мистецтво перемовин. Збори як форма прийняття колективного рішення
План 

1. Мистецтво перемовин. 

2. Збори як форма прийняття колективного рішення.

3. «Мозковий штурм» як евристична форма, що активізує креативний потенціал співрозмовників під час колективного обговорення проблеми. Технології проведення «мозкового штурму».

Тема 18. Звертання в професійному мовленні
План 

1. Звертання в професійному мовленні. Використання форм відмінків у звертаннях.
2. Сучасні етикетні мовні формули звертання в професійному спілкуванні.

3. Розділові знаки при звертаннях.

Рекомендована література
Базова:
1. Мацько Л.І. Кравець Л.В. Культура української фахової мови. – К.: Академія, 2007.

2. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 

Допоміжна:
1. Коваль А.П. Ділове спілкування. – Либідь, 1992. 
2. Культура фахового мовлення: Навч.посібник \ За ред.. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книга - ХХІ, 2006. 

Завдання до самостійної роботи:

1) підготовка до семінарських занять;
2) опрацювання та інтерпретація результатів практичних робіт;
3) підготовка до контролю знань матеріалу модулів;
4) реферування наукової літератури (див. теми лекційних, семінарських і практичних занять);
5) підготовка до іспиту.

7. Методи навчання
Лекції, практичні та семінарські заняття, пояснення,  бесіда, самостійна робота, дискусії і діалоги під час семінарських і практичних  занять.

8. Методи контролю

- поточний контроль;

- виступи та доповнення на семінарських заняттях;

- участь у практичних заняттях;

- оцінки в балах за самостійну, індивідуальну, творчо-пошукову роботу, реферати, доповіді;

- кількість балів  за модульні контрольні роботи;

- іспит
9. Розподіл балів, які отримують студенти
Позитивна оцінка поточної успішності  за умови відсутності пропущених або невідпрацьованих практичних і   семінарських занять є підставою допуску до підсумкової форми контролю (іспиту). 

З дисципліни «Українська мова професійного спрямування» передбачена така форма звітності як іспит, який проводиться у кінці 1 семестру. Впродовж семестру студент може набрати до 50 балів. На іспиті – максимально 50 балів. Для допуску до іспиту студент повинен мати за результатами поточного і модульного контролю не менше 25 балів. 

Іспит є обов’язковою підсумковою формою контролю, яка дає змогу оцінити якісне  засвоєння навчального матеріалу .

Академічні успіхи студента визначаються за допомогою 100-бальної системи оцінювання, яка використовується у Львівському національному університеті імені Івана Франка згідно з наступною шкалою.

	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Національна шкала

	90 − 100
	A
	Відмінно 
	Відмінно 

	81 − 89
	B
	Дуже добре
	Добре

	71 − 80
	C
	Добре 
	

	61 − 70
	D
	Задовільно 
	Задовільно

	51 − 60
	Е
	Достатньо 
	


10. Перелік екзаменаційних питань
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 вихователя. 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 вихователя. 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 на учня, 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 рецензію на дитячу книгу, 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 «Соціальна 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 психолого-педагогічного супроводу, 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 реабілітаційного центру, використовуючи всі реквізити. 

17. Написати лист-подяку батькам за активну участь у розвитку дитячого навчального 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 батьківські збори, використовуючи всі реквізити.

23. Написати розписку про одержання дитячих костюмів для свята , використовуючи всі реквізити.

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

11.Рекомендована література

Базова:

1. Зубков М. Сучасне українське  ділове мовлення. – Х.: Торсінг, 2003. – 384с.

2. Мацько Л.І. Кравець Л.В. Культура української фахової мови. – К.: Академія, 2007.

3. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С.В.Шевчук, І.В.Клименко. – К. : Алерта, 2012. 
4. Мацюк З.,  Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навч. посібн. – К.: Каравела, 2006.
Допоміжна:

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення, Львів, 1990.
2. Ботвина Н.В. Ділове українське мовлення. – К.: АртЕк, 2001. – 280с.
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