ЛЕКЦІЇ

	№ 
п/п
	№ 
заняття
	Тема дисципліни, тема лекції
	Кількість годин
	План лекції




	1.
	1.
	Стилі і типи мовлення.
	2
	1. Мова – основний виразник культури нації.

2. Поняття літературної мови. Мовна норма.

3. Культура мови та культура мовлення.

4. Стилі сучасної української літературної мови.



	Разом
	2
	


   
Самостійна робота студента

	№ 

п/п
	№ заняття
	Тема дисципліни
	Кількість годин
	Зміст самостійної роботи
	Форма поточного контролю

	1.
	1.
	Стилі і типи мовлення.


	2
	1.Стилі сучасної української літературної мови.

2. Лексична диференціація та синтаксичні особливості офіційно-ділового стилю.

1. 
	письмово

	2.
	2.
	 Особливості професійного спілкування
	2
	Вибір форми комунікації (співбесіда, нарада, засідання, семінар) та визначення об’єкта, мети, виду спілкування.
	письмово

	3.
	3.
	 Мовлення та його особливості. Специфіка мовлення фахівця.


	4
	1. Культура телефонного діалогу.

2. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури.

3.Майстерність публічного виступу.

3. Види підготовки до виступу.
	письмово

	4.
	5.
	 Терміни, професіоналізми та фразеологізми.
	2
	1.Термінологічна і професійна лексика та відмінність її від загальновживаної.

2. Правила вживання термінів.
	письмово

	5.
	6.
	 Лексичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1.Правила складання професійних текстів.

2 .Вимоги до професійних текстів.

3. Аналітичне оброблення текстової інформації

2. Здійснення фахового аналізу текстів при роботі з професійною інформацією.
	письмово

	6.
	7.
	 Орфографічні норми сучасної української літературної мови
	2
	Правопис прізвищ, імен, по батькові в українській мові.
	письмово

	7.
	8
	 Морфологічні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.
	2
	1.Іменники на позначення професій, посад, звань.

2. Прийменники у професійному мовленні.
	письмово

	8.
	10.
	 Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.
	2
	1.Просте і складне речення. 2.Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні.
	письмово

	9.
	11.
	 Призначення та класифікація документів
	2
	Системи документації. Групи документів та їх класифікація.
	письмово

	10.
	12.
	 Особливості укладання документів щодо особового складу та розпорядчої документації 


	2
	Стандартні і нестандартні документи.

Оформлення стандартних документів.
	письмово

	11.
	13.
	Текстове оформлення довідково- інформаційних документів.


	2
	1.Ділове листування.

2.Види службових листів.

3.Вимоги до ділового листування.

4. Етикет ділового листування 
	письмово

	
	
	
	
	5.Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти, протоколи, витяг з протоколу.
	

	12.
	14.
	Укладання фахової документації: обліково-фінансові документи


	2
	1.Реквізити документів та вимоги до їх написання.

2. Оформлення обліково-фінансових документів: заяви-зобов’язання, гарантійних листів, доручення на представництво інтересів.
	письмово

	
	
	
	
	
	


Перелік навчально – методичної літератури

1. Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі української мови: Навч.посіб. – К.: Артек, 1999.

2. Глущик С.В. та ін. Сучасні ділові папери: Навч. посіб. – К.: АСК, 2000.

3. Горбул О.Д. та ін. Ділова українська мова: Навч. посіб. – К.: Знання, КОО, 2000.

4. Гринчишин Д.Г. та ін. Словник-довідник з культури української мови. – Львів: Фенікс, 1996.

5. Івченко А. Тлумачний словник української мови. – Харків: Фоліо, 2001.

6. Паламар Л.М., Кацавець Р.М. Українське ділове мовлення. – К.: Либідь, 1997.

7. Український правопис. – 7 вид., випр. й доп. – К.: Наук. думка, 1998.

8. Фразеологічний словник української мови: В 2 т./За ред. Л.С.Паламарчука. – К.: Наук.думка, 1993.

9. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення. – К.: ЛІТЕРА, 2004.

10. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. – К.: Освіта, 1994.

