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Зв`язок з викладачем (викладачами): 
E-mail:  sablinasv2017@gmail.com
Сезн ЗНУ повідомлення: https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=16206
Телефон: (061) 289-12-88 (кафедра)
Інші засоби зв’язку: Viber, Telegram 
Кафедра: української мови
 
1. Опис навчальної дисципліни 
Метою вивчення навчальної дисципліни є формування  чіткого й правильного розуміння ролі державної мови у професійній діяльності шляхом удосконалення лінгвістичної та комунікативної компетентностей, відтворення фахових текстів, удосконалення лексичної й 
У переліку компонент освітньо-професійної програми підготовки бакалавра дисципліна «Ділова українська мова на щодень» є вибірковою у формуванні професійного профілю лінгвіста, а тому логічно пов’язана з іншими, попередньо опанованими дисциплінами ЗП 2 Українська мова ділової сфери, ППС 6 Сучасна українська мова, ППОП 1 Орфографічно-пунктуаційний практикум.
Здобуті знання і сформовані навички дозволять опановувати дисципліни ППС 6 Сучасна українська мова, ППОП 12 Стилістика і культура мовлення.

Паспорт навчальної дисципліни
	Нормативні показники 
	денна форма здобуття освіти
	заочна форма здобуття освіти

	1
	2
	3

	Статус дисципліни
	Вибіркова

	Семестр 
	7-й
	

	Кількість кредитів ECTS 
	3

	Кількість годин 
	90

	Лекційні заняття
	20 год.
	

	Практичні заняття
	20 год.
	

	Самостійна робота
	50 год.
	

	Консультації 
	Сезн ЗНУ 
https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=16206
дистанційно й очно

	Вид підсумкового семестрового контролю: 
	залік

	Посилання на електронний курс у СЕЗН ЗНУ (платформа Moodle)
	https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=16206



2. Методи досягнення запланованих освітньою програмою компетентностей і результатів навчання 

	Компетентності/
результати навчання

	Методи навчання  
	Форми і методи оцінювання

	1
	2
	3

	ІК. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми в галузі філології (лінгвістики, літературознавства, фольклористики) у процесі професійної діяльності або навчання, що передбачає застосування теорій та методів філологічної науки і характеризується комплексністю та невизначеністю умов.
ЗК-3 Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 
ЗК-11 Здатність застосовувати знання в практичних ситуаціях. 
СК-2 Здатність використовувати в професійній діяльності знання про мову як особливу знакову систему, її природу, функції, рівні. 
СК-6 Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати українську мову в усній та письмовій формах, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у різних сферах життя. 
СК-9 Усвідомлення засад і технологій створення текстів різних жанрів і стилів українською мовою. 
СК-12 Здатність до організації ділової комунікації. 
ПРН 1 Вільно спілкуватися з професійних питань із фахівцями та нефахівцями українською мовою усно й письмово, використовувати їх для організації ефективної міжкультурної комунікації. 
ПРН 14 Використовувати українську мову в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у побутовій, суспільній, навчальній, професійній, науковій сферах життя. 
ПРН 15 Здійснювати лінгвістичний, літературознавчий та спеціальний філологічний аналіз текстів різних стилів і жанрів.

	Пояснювально-ілюстративний (навчальна лекція, бесіда, презентації).
Метод проблемного викладення матеріалу (проблемна лекція, навчальна дискусія).
Частково-пошуковий (робота з книгою, робота з фактичним матеріалом).
Дослідницький (робота з фактичним матеріалом).
Інтерактивні методи (мозковий штурм).
Практичні методи (вправи на визначення твірних слів і твірних основ, встановлення мотиваційних зв’язків між твірним і похідним словом, морфемний і словотвірний розбір слів, побудову словотвірних ланцюгів і гнізд, конструювання слів за заданою структурною схемою, знаходження в тексті слів, які відповідають певній структурній схемі) 
 

	Підсумкові контрольні заходи: залікова контрольна робота.
Поточні контрольні заходи: 
робота на практичних заняттях, виконання завдань в СЕЗН Moodle, індивідуальні практичні завдання.




3. Зміст навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1 
Історична й лексико-граматична специфіка українського справочинства
Тема 1. Ділове спілкування, його форми й види. Поняття норми літературної мови та норм ділового стилю. Варіанти національної мови (територіальні та соціальні діалекти, просторіччя тощо).  Позитивні та негативні риси пуризму.
Тема 2. Історія й теорія українського справочинства. Історія становлення ділового стилю: події й персоналії в історії українського діловодства. Особливості офіційно-ділового стилю порівняно з іншими стилями української мови.
Тема 3. Головні правила лексико-термінологічного й логічного оформлення документів. Текстова формула документа і його лексико-термінологічне наповнення. Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у професійному мовленні. Синонімічні ресурси у професійній комунікації. Сучасні запозичення й проблема їх надуживання. Плеоназми та шляхи їх запобігання. Фразеологічні норми української мови. Калькування лексики й  сталих сполучень слів як сучасна мовна й мовленнєва проблема. 

Тема 4. Релевантне вживання граматичних засобів у документах. Нормативність як основний критерій культури ділового мовлення. Специфіка вживання фемінітивів. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника, прикметника, займенника, дієслова (розмовність vs літературність).  Нормативне вживання числівників. Граматично-стилістичне редагування проєктів документів різних типів. Структурні компоненти тексту та їх узгодження у відповідних мовленнєвих ситуаціях та контекстах. Особливості синтаксису у професійній комунікації.


Змістовий модуль 2
Культурно-знакова специфіка українського справочинства
Тема 5. Український правопис: історія, причини й суть змін. Коротка історія українського правопису: чому ми пишемо так, як пишемо. Зміни в новій редакції українського правопису: прийняти, не можна відмовитися. 
Тема 6. Публічний виступ українською як ефективний засіб комунікації. Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного мовлення. Етика публічних виступів. Як переконувати й як виглідати переконливо. Риторичний порадник.
Тема 7. Усне професійне мовлення. Суть і види усного професійного мовлення. Вимоги до усного професійного мовлення. Продукування тексту. Основи української орфоепії, причини відхилень від орфоепічних норм. Риторичний практикум.

Тема 8. Культура ділового спілкування. Службовий етикет. Загальні вимоги до усного ділового мовлення. Основні правила ділового етикету. Види усного ділового спілкування (ділова бесіда, ділові переговори, ділова нарада, ділова телефонна розмова). Етичні правила використання мобільних телефонів.

4. Структура навчальної дисципліни 

	Вид заняття
/роботи
	Назва теми
	Кількість
годин
	Згідно з розкладом

	
	
	о/д.ф.
	з.ф.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Лекція 1 
	Тема 1. Ділове спілкування, його форми й види.
	2
	
	1 раз на  тиждень 


	Практичне заняття 1
	Тема. Ділове спілкування, його форми й види.
Перелік питань:
1. Поняття норми літературної мови та норм ділового стилю.
2.  Варіанти національної мови (територіальні та соціальні діалекти, просторіччя тощо).  
3. Позитивні та негативні риси пуризму.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з літературної нормативності.
2. Виконання практичних завдань з лексико-фразеологічної нормативності.
	2
	
	1 раз на  тиждень 


	Самостійна робота
	Тема. Ділове спілкування, його форми й види.
Перелік питань:
1. Поняття норми літературної мови та норм ділового стилю.
2. Варіанти національної мови (територіальні та соціальні діалекти, просторіччя тощо).  
3. Позитивні та негативні риси пуризму.
Завдання для виконання:
1 Виконання практичних завдань з літературної нормативності.
	4
	
	

	Лекція 2
	Тема 2. Історія й теорія українського справочинства
	2
	
	1 раз на  тиждень 


	Практичне заняття  2
	Тема. Історія й теорія українського справочинства
Перелік питань:
1. Історія становлення ділового стилю: події й персоналії в історії українського діловодства.
2. Особливості офіційно-ділового стилю порівняно з іншими стилями української мови.

Завдання:
1. Виконання практичних завдань з історії становлення українського справочинства.
	2
	
	1 раз на  тиждень 


	Самостійна робота
	Тема. Історія й теорія українського справочинства
Перелік питань:
Історія становлення ділового стилю: події й персоналії в історії українського діловодства.
Особливості офіційно-ділового стилю порівняно з іншими стилями української мови.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з історії становлення українського справочинства.
	4
	
	

	Лекція 3-4
	Тема 3. Головні правила лексико-термінологічного й логічного оформлення документів.
	4
	
	1 раз на тиждень


	Практичне заняття 3-4
	Тема. Головні правила лексико-термінологічного й логічного оформлення документів.
Перелік питань:
1. Текстова формула документа і його лексико-термінологічне наповнення. Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у професійному мовленні. 
2. Синонімічні ресурси у професійній комунікації. 
3. Сучасні запозичення й проблема їх надуживання. 
4. Плеоназми та шляхи їх запобігання. Фразеологічні норми української мови. Калькування лексики й  сталих сполучень слів як сучасна мовна й мовленнєва проблема.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань на визначення лексико-фразеологічної нормативності в діловому стилі.

	4
	
	1 раз на  тиждень 


	Самостійна робота
	Тема. Головні правила лексико-термінологічного й логічного оформлення документів.
Перелік питань:
1.	Текстова формула документа і його лексико-термінологічне наповнення. Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у професійному мовленні. 
2.	Синонімічні ресурси у професійній комунікації. 
3.	Сучасні запозичення й проблема їх надуживання. 
4.	Плеоназми та шляхи їх запобігання. Фразеологічні норми української мови. Калькування лексики й  сталих сполучень слів як сучасна мовна й мовленнєва проблема.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань на визначення лексико-фразеологічної нормативності в діловому стилі.

	10
	
	

	Лекція 5-6
	Тема 4. Релевантне вживання граматичних засобів у документах.
	4
	
	1 раз на тиждень

	Практичне заняття 5-6
	Тема. Релевантне вживання граматичних засобів у документах.
Перелік питань:
1. Нормативність як основний критерій культури ділового мовлення. 
2. Специфіка вживання фемінітивів. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника, прикметника, займенника, дієслова (розмовність vs літературність).  
3. Нормативне вживання числівників.
4. Граматично-стилістичне редагування проєктів документів різних типів. 
5. Структурні компоненти тексту та їх узгодження у відповідних мовленнєвих ситуаціях та контекстах. 
6. Особливості синтаксису у професійній комунікації.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
	4
	
	1 раз на  тиждень 


	Самостійна робота
	 Тема. Релевантне вживання граматичних засобів у документах.
Перелік питань:
1.	Нормативність як основний критерій культури ділового мовлення. 
2.	Специфіка вживання фемінітивів. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника, прикметника, займенника, дієслова (розмовність vs літературність).  
3.	Нормативне вживання числівників.
4.	Граматично-стилістичне редагування проєктів документів різних типів. 
5.	Структурні компоненти тексту та їх узгодження у відповідних мовленнєвих ситуаціях та контекстах. 
6.	Особливості синтаксису у професійній комунікації.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
	10
	
	

	Лекція 7
	Тема 5. Український правопис: історія, причини й суть змін.

	2
	
	

	Практичне заняття 7
	Тема. Український правопис: історія, причини й суть змін.
Питання для розгляду:
1. Коротка історія українського правопису: чому ми пишемо так, як пишемо. 
2. Зміни в новій редакції українського правопису: прийняти, не можна відмовитися. 
3. Специфіка правописного оформлення документів.
Завдання для виконання:
1. Виконання практичних завдань з правописного оформлення документів..

	2
	
	

	Самостійна робота
	Тема. Український правопис: історія, причини й суть змін.
Питання для розгляду:
4. Коротка історія українського правопису: чому ми пишемо так, як пишемо. 
5. Зміни в новій редакції українського правопису: прийняти, не можна відмовитися. 
6. Специфіка правописного оформлення документів.
Завдання для виконання:
1. Виконання практичних завдань з правописного оформлення документів.
	8
	
	

	Лекція 8
	Тема 6. Публічний виступ українською як ефективний засіб комунікації.
	2
	
	1 раз на тиждень

	Практичне заняття 8
	Публічний виступ українською як ефективний засіб комунікації.
Питання для розгляду:
1. Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного мовлення. 
2. Етика публічних виступів. 
3. Як переконувати й як виглідати переконливо: риторичний порадник.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.
	2
	
	

	Самостійна робота
	Тема: Публічний виступ українською як ефективний засіб комунікації.
Питання для розгляду:
1.	Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного мовлення. 
2.	Етика публічних виступів. 
3.	Як переконувати й як виглідати переконливо: риторичний порадник.
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.

	6
	
	

	Лекція 9
	Тема 7. Усне професійне мовлення
	2
	
	1 раз на тиждень

	Практичне заняття 9 
	Тема. Усне професійне мовлення
Перелік питань:
1. Суть і види усного професійного мовлення. 
2. Вимоги до усного професійного мовлення.
3. Продукування тексту. Основи української орфоепії, причини відхилень від орфоепічних норм. 
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.
	2
	
	1 раз на  тиждень 


	Самостійна 
робота
	Тема. Усне професійне мовлення
Перелік питань:
1.	Суть і види усного професійного мовлення. 
2.	Вимоги до усного професійного мовлення.
3. Продукування тексту. Основи української орфоепії, причини відхилень від орфоепічних норм. 
Завдання:
1. Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.
	4
	
	

	Лекція 10
	Тема 8. Культура ділового спілкування
	2
	
	1 раз на тиждень


	Практичне заняття 10
	Тема. Культура ділового спілкування
Перелік питань:
1. Службовий етикет. Загальні вимоги до усного ділового мовлення. 
2. Основні правила ділового етикету.
3. Види усного ділового спілкування (ділова бесіда, ділові переговори, ділова нарада, ділова телефонна розмова). 
4. Етичні правила використання мобільних телефонів.
Завдання:
Виконання орфоепічних вправ;
 Ділова гра.
	2
	
	1 раз на 2 тижні

	Самостійна робота
	Тема. Культура ділового спілкування
Перелік питань:
1.	Службовий етикет. Загальні вимоги до усного ділового мовлення. 
2.	Основні правила ділового етикету.
3.	Види усного ділового спілкування (ділова бесіда, ділові переговори, ділова нарада, ділова телефонна розмова). 
4.	Етичні правила використання мобільних телефонів.
Завдання:
Виконання практичних завдань з ділового етикету. 
	4
	
	

	
	
	90
	
	




5. Види і зміст контрольних заходів 

	Вид заняття/
роботи 
	Вид контрольного заходу
	Зміст контрольного заходу*
	Критерії оцінювання
й термін виконання*
	Усього балів

	1
	2
	3
	4
	5

	Поточний контроль

	Практичне заняття1
	· Коротке пояснення теоретичного матеріалу.
· 
· Виконання практичних завдань
	Теоретичні питання








1. Виконання практичних завдань з літературної нормативності.
2. Виконання практичних завдань з лексико-фразеологічної нормативності.
	2 – пояснення чіткі, логічні, аргументовані;
1 – у поясненні трапляються неточності, логіка іноді порушена

3 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
2 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
1 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
0 – у виконанні завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки.
	2








3

	Самостійна робота
	
	1. Виконання практичних завдань з літературної нормативності.
2. Виконання практичних завдань з лексико-фразеологічної нормативності.
	2 – слова дібрані правильно;
1 – у підборі слів трапляються помилки
	2

	Практичне заняття 2
	· Коротке пояснення теоретичного матеріалу.

Виконання практичних завдань
	Теоретичні питання.





Виконання практичних завдань з історії становлення українського справочинства.



	2 – пояснення чіткі, логічні, аргументовані;
1 – у поясненні трапляються неточності, логіка іноді порушена.

3 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
2 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
1 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
0 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки.
	2








3

	Самостійна робота
	
	Виконання практичних завдань з історії становлення українського справочинства.
	2 – слова дібрані правильно;
1 – у підборі слів трапляються помилки
	2

	Практичне заняття 3
	· Коротке пояснення теоретичного матеріалу.

Виконання практичних завдань
	Теоретичні питання




Виконання практичних завдань на визначення лексико-фразеологічної нормативності в діловому стилі.



 
	2 – пояснення чіткі, логічні, аргументовані;
1 – у поясненні трапляються неточності, логіка іноді порушена.

3 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
2 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
1 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
0 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки.
	2








3

	Самостійна робота
	
	Виконання практичних завдань на визначення лексико-фразеологічної нормативності в діловому стилі.

	2 – слова дібрані правильно;
1 – у підборі слів трапляються помилки
	2

	Практичне заняття 4
	Виконання практичних завдань
	
Виконання практичних завдань з граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
	5 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
4 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
3 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
2 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
1 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки;
0 – завдання не виконане.
	5

	Самостійна робота
	Виконання практичних  завдань
	Виконання практичних завдань з граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
 
	1 завдання – 1 бал
2 завдання – 1 бал
3 завдання – 1 бал

	3

	Практичне заняття 5-6
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань з граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
	5 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
4 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
3 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
2 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
1 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки;
0 – завдання не виконане.
	5

	Самостійна робота
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань із граматично-стилістичного редагування проєктів документів різних типів.
	1 завдання – 2 бали
2 завдання – 1 бал
3 завдання – 5 балів
4 завдання – 2 бали
	10

	Практичне заняття 7
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань з правописного оформлення документів.

	5 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
4 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
3 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
2 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
1 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки;
0 – завдання не виконане.
	5

	Самостійна робота
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань з правописного оформлення документів.

	1 завдання – 1 бал
2 завдання – 2 бал

	2

	Практичне заняття 8-9
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.
	3 – завдання виконані правильно, ґрунтовно пояснені;
допущено окремі незначні неточності;
2 – завдання виконані правильно, проте пояснені дещо невпевнено;
допущено окремі незначні неточності;
1 – у виконані завдання допущені помилки,   пояснення невпевнені, з неточностями;
0 – у виконані завдання допущено значну кількість помилок, пояснення нечіткі, плутані, з порушенням логіки
	3

	Самостійна робота
	Виконання практичних завдань
	Виконання практичних завдань з риторики й спічрайтингу.
	2 – текст створено правильно;
1 – половина реченнь тексту створено, половина – неправильно;
0 – напрвнення тексту нерелевантне завданню 

	2

	Практичне заняття 10
	Виконання практичних завдань
	Виконання орфоепічних вправ;
 Ділова гра.
	2 – текст створено правильно;
1 – половина реченнь тексту створено, половина – неправильно;
0 – напрвнення тексту нерелевантне завданню 

	2

	Самостійна робота
	Виконання практичних завдань
	Виконання орфоепічних вправ;
 Ділова гра.
	2 – текст створено правильно;
1 – половина реченнь тексту створено, половина – неправильно;
0 – текст нерелевантний завданню 

	2

	Усього за поточний контроль 
	
	




	
	60

	
Підсумковий контроль

	Залік
	Тестові завдання за теоретичними питаннями курсу (питання для підготовки викладено в СЕЗН Moodle)
	Виконати 20 тестових завдань (Розміщено в СЕЗН Moodle)
1. Поняття норми літературної мови та норм ділового стилю. Варіанти національної мови (територіальні та соціальні діалекти, просторіччя тощо).  Нормативність як основний критерій культури ділового мовлення.
2. Історія становлення ділового стилю: події й персоналії в історії українського діловодства. Особливості офіційно-ділового стилю порівняно з іншими стилями української мови.
3. Текстова формула документа і його лексико-термінологічне наповнення. 
4. Нормативне використання багатозначних слів, омонімів, паронімів у професійному мовленні. 
5. Синонімічні ресурси у професійній комунікації. 
6. Сучасні запозичення й проблема їх надуживання
7. Фразеологічні норми української мови. 
8. Калькування лексики й  сталих сполучень слів як сучасна мовна й мовленнєва проблема. 
9. Специфіка вживання фемінітивів. 
10. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника, прикметника, займенника, дієслова (розмовність vs літературність).  
11. Нормативне вживання числівників. 
12. Граматично-стилістичне редагування проєктів документів різних типів. 
13. Структурні компоненти тексту та їх узгодження у відповідних мовленнєвих ситуаціях та контекстах. 
14. Особливості синтаксису у професійній комунікації.
15. Зміни в новій редакції українського правопису: прийняти, не можна відмовитися. Особливості публічного мовлення. Способи підготовки до публічного мовлення. 
16. Етика публічних виступів. 
17. Суть і види усного професійного мовлення. 
18. Службовий етикет. Загальні вимоги до усного ділового мовлення. Основні правила ділового етикету. 
19. Види усного ділового спілкування (ділова бесіда, ділові переговори, ділова нарада, ділова телефонна розмова). 
20. Етичні правила використання мобільних телефонів
	Розміщено в СЕЗН Moodle
	20 

	
	Практичне завдання 

	1. Редагування тексту ділового стилю відповідно до реквізитів і норм літературної форми мови.
2. Створення документа за формуляром.
Зміст, вимоги до оформлення (Розміщено в СЕЗН Moodle)
	Розміщено в СЕЗН Moodle
	20

	Усього за 
підсумковий контроль
	
	
	
	40



Шкала оцінювання ЗНУ: національна та ECTS
	За шкалою
ECTS
	За шкалою університету
	За національною шкалою

	
	
	Екзамен
	Залік

	A
	90 – 100 (відмінно)
	5 (відмінно)
	Зараховано

	B
	85 – 89 (дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75 – 84 (добре)
	
	

	D
	70 – 74 (задовільно) 
	3 (задовільно)
	

	E
	60 – 69 (достатньо)
	
	

	FX
	35 – 59 (незадовільно – з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	Не зараховано

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




6.   Основні навчальні ресурси 

Рекомендована література
Основна

1. Гриценко Т. Б. Українська мова ділової сфери : [навч. пос.]. Київ, 2010. 624 с. 
2. Зубков М.Г. Норми й культура української мови. Харків : ВД «Школа», 2023. 544 с.
3. Кацавець Р. Українська мова: усна і писемна (ділове спрямування). Навчальний     посібник. За новим українським правописом. Київ : Алерта, 2020. 264 с.
4. Мозговий В. Українська мова у професійному спілкуванні. Київ : Центр учбової літератури, 2021. 592 с.
5. Національний стандарт України :Державна уніфікована система документації : Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації Вимоги до оформлення документів ДСТУ 4163:2020 / Технічний комітет стандартизації «Інформація і документація» (ТК 144); Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства Державної архівної служби України. URL : www.kdu.edu.ua/Documents/DSTU41632020v1.pdf 
6. Національний стандарт України. Інформація та документація. Бібліографічне посилання: загальні положення та правила складання. ДСТУ 8302:2015. Київ : УкрДНДЦ, 2016. 20 с.
7. Литвинська С.В., Сібрук А.В., Онуфрійчук Г.І., Стецик Х.М. Ділова українська мова: навч. посіб. К.: НАУ. 2021. 125 с.
8. Український правопис. Київ : Вид-во «Центр навчальної літератури», 2020.    284 с.
9. Універсальний довідник з ділових паперів та ділової етики / С. П. Бибик та ін. Київ Довіра, 2003. 623 с.
10. Шевчук С. Сучасна українська літературна мова : навч. посібник. Київ : Алерта, 2019. 640 с.


Додаткова
1. Голосовська Г. Українська мова для всіх. Київ : Академія, 2015. 208 с.
2. Гончаров С., Кушнір Н. Тлумачний словник економіста. Київ : Вид-во «Центр навчальної літератури», 2019. 264 с.
3. Дяків Т., Тетарчук І. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник для підготовки до іспитів. Київ : Вид-во «Центр навчальної літератури», 2020. 186 с.
4. Левченко О. Культура роботи з текстовими документами. Тернопіль : Вид-во «Навчальна книга – Богдан», 2018. 120 с.
5. Микитюк О. Культура мовлення: особливості, завдання, цікавинки. Львів : Вид-во «Львівська політехніка», 2017. 236 с.
6. Гапонова Л., Чумакова Г. Наукова комунікація як складова фахової діяльності : навч. посіб. Дніпро : НМетАУ, 2016. 52 с.
7. Садовнича В.В. Сучасні ділові документи та папери. Як правильно оформити і підготувати : зразки та приклади Харків : Клуб Сімейного Дозвілля, 2014. 606 с.
8. Сербенська О. Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити. Київ : Апріорі, 2017. 304 с.
9. Український тлумачний словник. Тезаурус. 250 000 слів та словосполучень / за ред. В. Бусела. Київ : Перун, 2016. 1696 с.
10. Шевчук С., Клименко І. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 2017. 542 с.

Інформаційні ресурси
1. Інформаційно-довідкова система «Культура мови на щодень»: http://kulturamovy.univ.kiev.ua/
2. Закон України «Про забезпечення функціонування української мови як державної» (від 19.04.2020): https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2704-19
3. Зразки заяв та документів: https://pozovna.in.ua/
4. Лінгвістичний портал «Mova.info»: http://www.mova.info/
5. Національна комісія зі стандартів державної мови: https://mova.gov.ua
6. Портал української мови та культури «Словник.ua»: https://slovnyk.ua/
7. Програмні засоби перевірки правопису: https://languagetool.org/uk/
8. Тренажер з правопису української мови: https://webpen.com.ua/
9. Український правопис (2019): https://mon.gov.ua/ua/osvita/zagalna-serednya- osvita/navchalni-programi/ukrayinskij-pravopis-2019



7. Регуляції і політики курсу

Відвідування лекційних занять є важливим у вивченні цього курсу. Теми пропущених лекційних занять мають бути опрацьовані самостійно та подані для перевірки у вигляді невеликого конспекта протягом 2-х тижнів після пропуску. 
Відвідування практичних занять є обов’язковим. Пропущені практичні заняття потрібно відпрацювати на консультації протягом двох тижнів після пропуску.
Політика академічної доброчесності. Виконання усіх практичних завдань має бути самостійним. Якщо кілька осіб подадуть на перевірку ідентично виконані завдання, такі завдання нікому зараховані не будуть, незалежно від того, хто виконував і хто списував. 
Визнання результатів неформальної/інформальної освіти. Підтверджені сертифікатом виступи на конференціях, круглих столах з тематики, дотичної до проблематики цього курсу, будуть оцінені в 10 балів, які буде додано до суми балів, отриманих студентом протягом вивчення курсу. 

ДОДАТКОВА ІНФОРМАЦІЯ
ГРАФІК ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ НА 2025-2026 н.р. доступний за адресою: https://sites.znu.edu.ua/navchalnyj_viddil/1635.ukr.html. 

НАВЧАННЯ ТА ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЯКОСТІ ОСВІТИ. Перевірка набутих студентами знань, навичок та вмінь є невід’ємною складовою системи забезпечення якості освіти і проводиться відповідно до Положення про організацію та методику проведення поточного та підсумкового семестрового контролю навчання студентів ЗНУ https://lnk.ua/gk4x2wkVy .

ПОВТОРНЕ ВИВЧЕННЯ ДИСЦИПЛІН. Наявність академічної заборгованості до 6 навчальних дисциплін (у тому числі проходження практики чи виконання курсової роботи) за результатами однієї екзаменаційної сесії є підставою для надання студенту права на повторне вивчення зазначених навчальних дисциплін. Процедура повторного вивчення визначається Положенням  про порядок повторного вивчення навчальних дисциплін та повторного навчання у ЗНУ: https://lnk.ua/9MVwgEpVz . 

ВИРІШЕННЯ КОНФЛІКТІВ. Порядок і процедури врегулювання конфліктів, пов’язаних із корупційними діями, зіткненням інтересів, різними формами дискримінації, сексуальними домаганнями, міжособистісними стосунками та іншими ситуаціями, що можуть виникнути під час навчання, регламентуються Положенням про порядок і процедури вирішення конфліктних ситуацій у ЗНУ: https://lnk.ua/EYNg6GpVZ . 
Конфліктні ситуації, що виникають у сфері стипендіального забезпечення здобувачів вищої освіти, вирішуються стипендіальними комісіями факультетів, коледжів та університету в межах їх повноважень, відповідно до: Положення про порядок призначення і виплати академічних стипендій у ЗНУ: https://lnk.ua/QRVdWGwe3; Положення про призначення та виплату соціальних стипендій у ЗНУ: https://lnk.ua/3R4avGqeJ. 

ПСИХОЛОГІЧНА ДОПОМОГА. Телефон довіри практичного психолога Марті Ірини Вадимівни (061) 228-15-84, (099) 253-78-73 (щоденно з 9 до 21). 
[bookmark: _Hlk142433006]
УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА З ПИТАНЬ ЗАПОБІГАННЯ ТА ВИЯВЛЕННЯ КОРУПЦІЇ Запорізького національного університету: Банах Віктор Аркадійович
Електронна адреса: v_banakh@znu.edu.ua
Гаряча лінія: тел.  (061) 227-12-76, факс 227-12-88

РІВНІ МОЖЛИВОСТІ ТА ІНКЛЮЗИВНЕ ОСВІТНЄ СЕРЕДОВИЩЕ. Центральні входи усіх навчальних корпусів ЗНУ обладнані пандусами для забезпечення доступу осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення. Допомога для здійснення входу у разі потреби надається черговими охоронцями навчальних корпусів. Спеціалізована допомога: (061) 228-75-11 (начальник охорони). Порядок супроводу (надання допомоги) осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення у ЗНУ: https://lnk.ua/5pVJr17VP. 

РЕСУРСИ ДЛЯ НАВЧАННЯ
НАУКОВА БІБЛІОТЕКА: https://library.znu.edu.ua/. Графік роботи абонементів: понеділок-п`ятниця з 08.00 до 16.00; вихідні дні: субота і неділя.

СИСТЕМА ЕЛЕКТРОННОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАННЯ ЗАПОРІЗЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ  (СЕЗН ЗНУ): https://moodle.znu.edu.ua/. 
Посилання для відновлення паролю: https://moodle.znu.edu.ua/mod/page/view.php?id=133015.

ЦЕНТР ІНТЕНСИВНОГО ВИВЧЕННЯ ІНОЗЕМНИХ МОВ: https://sites.znu.edu.ua/child-advance/. 
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