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	Лекційний курс
	Практичні (семінарські, лабораторні) заняття
	Самостійна робота

	Тижні,

семестри
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин


	Тема  самостійної роботи
	К-сть годин СР
	Контроль

поточної

успішності

	1. 
	01.09.17
	Тема 1. Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і форми мовлення.
	2
	
	
	Тема 1.   Мовне законодавство та мовна політика в Україні.
	2
	Усна відповідь

	2. 
	05.09.17
	Тема 2. Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. 
	2
	
	
	Тема 2.   Роль мови в професійному спрямуванні педагога
	2
	Усна відповідь

	3. 
	08.09.17
	
	
	Практичне заняття 1. 

Культура мовлення під час дискусії.


	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	4. 
	12.09.17
	Тема 3. Поняття етики ділового спілкування, її предмет та завдання.
	2
	
	
	Тема 3.   Українська термінологія у професійному спілкуванні.
	2
	Усна відповідь

	5. 
	15.09.17
	Тема 4. Структура ділового спілкування.. Техніка ділового спілкування. 
	2
	
	
	Тема 4.  Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми розумової діяльності.
	2
	Усна відповідь

	6. 
	19.09.17
	
	
	Практичне заняття  2 . Мовленнєвий етикет
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	7. 
	22.09.17
	
	
	Семінарське заняття 1. 

Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів. Телефонна розмова
	2
	Тема 5.  Невербальні компоненти спілкування.
	2
	Виконання практичних завдань

	8. 
	26.09.17
	Тема 5. Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. 
	2
	
	
	Тема 6.  Текст як реквізит документа. Стандартизація тексту документів.
	2
	Усна відповідь

	9. 
	29.09.17
	
	
	Практичне заняття 3. 

Робота з орфографічним та орфоепічним словниками
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	10. 
	03.10.17
	Тема 6. Морфологічні норми сучасної української літературної мови
	2
	
	
	Тема 7. Синтаксичні норми сучасної літературної мови у професійному спілкуванні.
	2
	Усна відповідь

	11. 
	06.10.17
	Тема 7. Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни 


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

	12. 
	10.10.17
	
	
	Практичне заняття 4.  Спеціальна термінологія і професіоналізми
	2
	Тема 9.  Норми вживання числівників у професійному мовленні
	2
	Виконання практичних завдань

	13. 
	13.10.17
	Тема 8. Типи словників 


	2
	
	
	Тема 10. Словники в професійній діяльності
	2
	Усна відповідь

	14. 
	17.10.17
	Тема 9. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів
	2
	
	
	Тема 11. Презентація як різновид публічного мовлення.
	2
	Усна відповідь

	15. 
	20.10.17
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Тестові завдання

	16. 
	24.10.17
	Тема 10.  Загальні вимоги до складання документів.. 
	2
	
	
	Тема 12. Вимоги до оформлення сторінки документа.
	2
	Усна відповідь

	17. 
	27.10.17
	
	
	Практичне заняття 5.  

Види документів.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	18. 
	31.10.17
	Тема 11.  Документи щодо особового складу.
	2
	
	
	Тема 13.  Вимоги до оформлення документів особового складу
	2
	Усна відповідь

	19. 
	03.11.17
	
	
	Практичне заняття 6.  

Укладання документів щодо особового складу.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	20. 
	07.11.17
	Тема 12.   Заява. Автобіографія
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	21. 
	10.11.17
	Тема 13.   Характеристика. Резюме.  
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	22. 
	14.11.17
	Тема 14.  Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	23. 
	17.11.17
	Тема 15. Трудова книжка
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	24. 
	21.11.17
	Тема 16. Довідково- інформаційні документи.
	2
	
	
	Тема 14.  Етикет листування
	2
	Усна відповідь

	25. 
	24.11.17
	
	
	Практичне заняття 7.  

Текстове оформлення довідково- інформаційних документів.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	26. 
	28.11.17
	Тема 17.   Службові листи
	2
	
	
	Тема 15.  Звертання в професійному мовленні.
	2
	Усна відповідь

	27. 
	01.12.17
	Тема 18. Доповідні і пояснювальні записки.  Довідки.      
	2
	
	
	Тема 16.  Вимоги до оформлення звіту                                   
	2
	Усна відповідь

	28. 
	05.12.17
	Тема19. Протокол.  Витяг з протоколу.               
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	29. 
	08.12.17
	Тема 20. Стаття. Рецензія.  Анотація
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	30. 
	12.12.17
	Тема 21.  Оголошення, запрошення, повідомлення про захід.                       
	2
	
	
	Тема 17.  Морфологічні норми вживання іменників
	2
	Усна відповідь

	31. 
	15.12.17
	Тема 22.  Особливості складання розпорядчих та організаційних документів.

	2
	
	
	Тема 18. Трудовий  договір. Контракт . Угода
	2
	Усна відповідь

	32. 
	19.12.17
	
	
	Практичне заняття 8. Складання розпорядчих та організаційних документів.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	33. 
	22.12.17
	Тема 23.   Накази. Розпорядження
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	34. 
	26.12.17
	Тема 24. Статут, положення, інструкція.
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	35. 
	29.12.17
	
	
	Практичне заняття 9. Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	36. 
	02.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Тестові завдання

	Всього годин 
за семестр
	48
	24
	36


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
