ЛЕКЦІЇ

	№

п/п
	№

заняття
	Тема дисципліни

Тема лекції
	Кількість годин
	План лекції

	1
	1
	Стилі і типи мовлення.
	2
	1.Предмет і завдання курсу “Українська мова”

	
	
	
	
	2.Мова - основний виразник культури нації

	
	
	
	
	3.Поняття літературної мови. Мовна норма.

	
	
	
	
	4.Культура мови та культура мовлення

	
	
	
	
	5.Стилі сучасної української літературної мови. 

	2
	12
	 Призначення і класифікація документів
	2
	1.Документ – основний вид ділового мовлення

2.Вимоги до складання та оформлення різних видів документів

3.Системи документації

4.Групи документів та їх класифікація

5.Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту

	
	
	
	4
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


САМОСТІЙНА РОБОТА СТУДЕНТА

	№

п/п
	№

заняття
	Тема дисципліни


	Кількість годин
	Зміст самостійної роботи
	Форма поточного контролю

	1
	
	Культура мовлення 
	6
	
	

	1.1
	
	Стилі і типи мовлення
	2
	1. Поняття літературної мови. Мовна норма

2. Культура мови та культура мовлення

3. Стилі та типи сучасної української літературної мови
	Письмова робота

	1.2
	
	Особливості професійного спілкування
	2
	1.Особливості мовленнєвої комунікації.

2.Вибір форми комунікації

3.Визначення стратегії іншомовного спілкування

4.Етапи ділового спілкування
	Письмова робота

	1.4.
	
	Специфіка мовлення фахівця
	2
	1.Мовленнєва культура – критерій професійної майстерності

2.Мовні моделі вітання, звертання, прощання, вибачення

3.Культура телефонного діалогу

4.Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури
	Письмова робота

	2
	
	Нормативність і правильність мовлення
	10
	 
	

	2.1
	
	Терміни, професіоналізми та фразеологізми
	2
	1.Терміни і термінологія

2.Лексика за сферою вживання

3.Термінологічна і професійна лексика

4.Творення професіоналізмів

5. Фразеологічні одиниці та використання їх у мовленні
	Письмова робота

	2.2
	
	Лексичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1.Правила складання професійних текстів

2.Здійснення фахового аналізу текстів при роботі з професійною інформацією

3.Пошук нової текстової інформації

4.Вимоги до професійних текстів
	Письмова робота

	2.3
	
	Орфографічні норми сучасної української літературної мови
	2
	1.Особливості українського правопису

2.Правопис прізвищ, імен та по батькові в укр. мові

3.Правопис складних іменників та прикметників

4.Відмінювання числівників

5.Правопис прислівників
	Письмова робота

	2.4
	
	Морфологічні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1.Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні

2.Іменники на позначення професій, посад, звань.

3.Особливості використання займенників у діловому мовленні

4.Прийменники у професійному мовленні


	Письмова робота

	2.6
	
	Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1.Синтаксичні структури у професійному мовленні

2.Розповідна форма викладу матеріалу

3.Місце в реченні вставних слів та словосполучень у діловому мовленні

4.Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні

5.Просте і складне речення
	Письмова робота

	3
	
	Правила складання професійних документів
	8
	
	

	3.1
	
	 Призначення і класифікація документів
	2
	1.Документ – основний вид ділового мовлення

2.Вимоги до складання та оформлення різних видів документів

3.Системи документації

4.Групи документів та їх класифікація
	Письмова робота

	3.2
	
	Особливості укладання документів щодо особового складу та розпорядчої документації
	2
	1.Управлінська документація

2.Стандартні і нестандартні документи

3.Оформлення стандартних документів

4.Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова

5.Організаційні документи: статут, положення, інструкція
	Письмова робота

	3.3
	
	Текстове оформлення довідково-інформаційних документів
	2
	1.Ділове листування. Види службових листів

2.Вимоги до офіційного листування

3.Етикет ділового листування

4.Телеграма. Факс

5.Виробничі протоколи. Витяг з протоколу
	Письмова робота

	3.4
	
	Укладання фахової документації: обліково-фінансові документи та документи банківської справи
	2
	1.Управлінська документація

2.Реквізити документів та вимоги до їх написання

3.Докумти обліково-фінансові та банківські:
	Письмова робота

	
	
	
	24
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	6.
	   Шевчук С. В. Ділове мовлення: Підручник. — К.: Літера ЛТД, 2003. – 480 с.



	7.
	   Шевчук С.В. Українське ділове мовлення. – К.,2003. – 480 с.



	8.
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