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1. Анотація (призначення навчальної дисципліни). 

Відповідно до вимог чинного законодавства ділова комунікація в органах управління, 

державних установах, організаціях, на підприємствах, в усіх сферах суспільного життя 

здійснюється державною українською мовою. Кожен працівник зобов’язаний мати необхідні 

знання і практичні навички з ділової української мови й етики ділового мовлення.  

«Ділова українська мова» – передбачає вивчення мовних норм властивих діловому 

мовленню; навчання культурі ділової мовної комунікації; вироблення навичок культури 

побутового та ділового спілкування; формування загальнокультурних особистісних якостей та 

застосовування їх в сфері майбутньої професійної перекладацької діяльності. 

2. Мета – вироблення практичних навичок писемного та усного ділового спілкування, 

поглиблення знання із сучасної української мови, її практичного функціонування в діловій 

сфері; формування компетентностей з професійної української мови, вільного володіння та 

використання в практичній діяльності професійної української мови.  

3. Завдання: підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, 

комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння основами офіційно-ділового, 

наукового, розмовного стилів української мови, що забезпечить професійне спілкування на 

належному мовному рівні, ведення документації українською мовою.  

4. Пререквізити: 

 сучасна українська мова; 

 українська мова (за професійним спрямуванням). 

5. Результати навчання. 

За результатами вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

– використовувати знання з культури ділового спілкування;  

– отримати навички, необхідні для вільного користування мовою;  

– застосовувати знання для укладання, редагування документів;  

– аналізувати тексти ділової документації;  

– здатність проводити ділові бесіди, наради, службової телефонної розмови;  

– узгоджувати невербальні засоби спілкування із словесними під час проведення публічного 

виступу;  

– вирішувати самостійно: завдання щодо викладення в усній та писемній формах ділової 

інформації відповідно до професійних та інших потреб;  

– засвоїти етикет ділової кореспонденції, бесіди та ділової телефонної розмови. 

Результати за загальними компетентностями: 

ЗК01. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.  

ЗК02. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.  

ЗК03. Здатність працювати в команді.  

ЗК04.Здатність працювати автономно.  

ЗК06. Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів).  

ЗК07. Здатність бути критичним та самокритичним. 

ЗК09. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

ЗК12. Здатність діяти соціально відповідально та свідомо. 

Результати за спеціальними (фаховими) компетентностями: 

СК10. Здатність застосовувати етичні принципи під час виконання професійних 

обов’язків. 

Програмні результати навчання: 

ПРН04. Формувати й аналізувати фінансову, управлінську, податкову і статистичну 

звітність підприємств та правильно інтерпретувати отриману інформацію для прийняття 

управлінських рішень. 



ПРН16. Володіти та застосовувати знання державної та іноземної мови для формування 

ділових паперів і спілкування у професійній діяльності.  

ПРН17. Вміти працювати як самостійно, так і в команді, проявляти лідерські якості та 

відповідальність у роботі, дотримуватися етичних принципів, поважати індивідуальне та 

культурне різноманіття. 

 

Опис навчальної дисципліни 

5.2. Структура навчальної дисципліни 

Тема 1. Вступ. Роль і значення мови в суспільному житті. Предмет і завдання курсу «Ділова 

українська мова» 

Тема 2. Орфоепічні та орфографічні норми сучасної української літературної мови. 

Тема 3. Писемне мовлення. Сучасні мовно-літературні норми комунікації. 

Тема 4. Словотвірні норми. Морфологічні норми. 

Тема 5. Синтаксичні норми. Основні правила вживання розділових знаків. Порядок слів у 

реченні. 

Тема 6. Культура мови та мовлення. Мовна норма. Логічність мовлення. 

Тема 7. Словники як джерело фіксації мовної норми. Роль словників у підвищенні мовленнєвої 

культури. 

Тема 8. Норми, що стосуються як усного, так і писемного мовлення. 

Тема 9. Писемне ділове спілкування. Документ як основна форма існування ділового тексту. 

Тема 10. Стандарт та індивідуальність в оформленні документів. 

Тема 11. Сучасні ділові документи у фінансовій діяльності. 

Тема 12. Ділове листування. Ділова телефонна розмова. 

Тема 13. Етикет усного ділового спілкування в професійній діяльності. 

Тема 14. Культура управління. Культура усного мовлення управлінця. 

Тема 15. Непряме вербальне та невербальне спілкування. Невербальні компоненти усного 

ділового спілкування. 

Тема 16. Організація та проведення переговорів та нарад. 

 

5.3. Зміст завдань для самостійної роботи  

1. Види дистанції між співрозмовниками.  

2. Особливості ділового спілкування у представників різних національностей.  

3. Які чинники забезпечують успіх усного публічного виступу?  

4. Опишіть особливості стилю одягу ділової людини. Що таке діловий дрес-код?  

5. Яких основних правил етикету слід дотримуватися у діловому спілкуванні? 

6. Як на практиці реалізується усна форма непрямого вербального спілкування? 

7. Які основні форми прямого вербального спілкування? 

8. Що входить до невербальних засобів спілкування?  

9. Ознаки прямого вербального спілкування. 

10. Основні функції документа. 

11. Які функції мови реалізуються в діловій сфері спілкування?  

12. Наведіть приклади стандартизованих мовних зворотів офіційно-ділового стилю 

13. Яку сферу діяльності обслуговує офіційно-діловий стиль мови? 



14. Основні реквізити листа. Розкрийте поняття етикету ділового листування, назвіть 

вимоги до оформлення ділових листів. 

15. Ділові переговори: класифікація, структура. 

16. Культура писемного ділового мовлення. Загальна характеристика ділових паперів. 

Мовні формули офіційних документів. 

6.Система контролю та оцінювання 

Види та форми поточного та підсумкового контролю.  

Діагностика знань, умінь та навичок студента з курсу ‒ це комплекс результатів 

проведення поточного та підсумкового контролю знань.  

Формами контролю знань студента впродовж семестру є усні та письмові опитування 

на практичних заняттях, тестування, перевірка самостійних письмових робіт, презентацій із 

результатами виконання дослідницько-творчих завдань, оцінка захисту індивідуальних і 

групових проєктів, виголошених публічних промов та участі в колективних дискусіях. 

Формою підсумкового контролю є залік. 

Засоби оцінювання: виразне читання текстів, читання скоромовок, стандартизовані 

тести, робота з текстовими, аудіо- та відеоматеріалами, обговорення проблемних питань, 

презентації результатів виконання дослідницько-творчих завдань, есе, плани і тексти промов / 

дискусій, виголошення промов, участь у ситуативних діалогах та дискусіях, аналіз риторичної 

діяльності. 

 

Шкала оцінювання: національна та ЄКТС 

 

Схема нарахування балів 

Поточний контроль  

Загальна кількість балів Модуль І Модуль ІІ 

50 50 100 

Т1 Т2 Т3 Т13 Т14 Т15  

3 3 3     

Т1, Т2 ... Т15 – теми змістових модулів. 

 

Визначення балів за знання та вміння студентів 

A (90–100) «відмінно» – студент виконав усі обов'язкові завдання; продемонстрував 

високий рівень комунікативної культури у сфері професійного спілкування в його усній та 

писемній формах; ґрунтовно опрацював рекомендовані до кожної теми джерела та спеціальну 

літературу, вміє використовувати їх для аргументації тих чи тих положень, розкриваючи 

відповідні теми; уміє майстерно застосовувати основні мовні норми сучасної української 

літературної мови на практиці, самостійно створює основні документи відповідно до фаху, 

володіє навичками високої культури усного та писемного мовлення; послідовно викладає 

матеріал з висновками в кінці відповіді; вільно володіє нормами сучасної української 

літературної мови.  

СУМА БАЛІВ  ОЦІНКА  ЕСТS ОЦІНКА ЗА НАЦІОНАЛЬНОЮ ШКАЛОЮ 

екзамен залік 

90-100 A відмінно відмінно 

82-89 B 
добре добре 

74-81 C 

64-73 D 
задовільно задовільно 

60-63 E 

35-59 FX 
незадовільно незадовільно 

1-34 F 



В (82–89) «добре» – студент виконав усі обов'язкові завдання; може правильно 

окреслити основний зміст матеріалу відповідно до визначеного завдання; послідовно викладає 

матеріал; орієнтується в усіх темах, уміє застосовувати основні мовні норми сучасної 

української літературної мови на практиці; продемонстрував достатньо високий рівень 

комунікативної культури у сфері професійного спілкування в його усній та писемній формах; 

вільно володіє нормами сучасної української мови.  

C (75–81) «добре» – студент виконав усі обов'язкові завдання; володіє навичками 

літературного усного та писемного мовлення; опрацював питання, передбачені для 

самостійного вивчення; послідовно викладає матеріал; вільно володіє нормами сучасної 

української мови; здебільшого висвітлив питання підсумкового модуль-контрольної роботи.  

D (69–74) «задовільно» – студент виконав 70 % обов'язкових завдань; зміст матеріалу 

викладено частково, з недотриманням в окремих випадках послідовності; поверхово 

застосовує теоретичні знання для розв'язання практичної проблеми; часткові знання 

фактичного матеріалу; помилки при поясненні понять; недостатнє володіння нормами 

сучасної української мови. 

E (60–68) «задовільно» – студент виконав 50% обов'язкових завдань; зміст матеріалу 

викладено частково; поверхово застосовує теоретичні знання для розв'язання практичної 

проблеми; часткові знання фактичного матеріалу; помилки при поясненні понять; недостатнє 

володіння нормами сучасної української мови. 

FХ (35–59) «незадовільно» – студент виконав менше 50 % обов'язкових завдань; не 

вміє розкрити основний зміст завдання; не здатний будувати висловлювання; не має навичок 

мовленнєвої культури; обмежено володіє нормами сучасної української літературної мови. 

F (0–34) «незадовільно» – студент виконав менше 20 % обов'язкових завдань; не вміє 

розкрити основний зміст завдання; не може обґрунтувати висновки; не має навичок 

мовленнєвої культури; слабко володіє нормами сучасної української літературної мови. 

 

7. Література (рекомендована, додаткова, спеціальна, інформаційні ресурси) 

Рекомендована література: 

1. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спілкування: навчальний 

посібник. Київ : Каравела, 2018. 352 с. 

2. Тихоненко О. В., Підгородецька І. Ю. Українська мова (за професійним 

спрямуванням). Харків : Мадрид, 2020. 182 с. 

3. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : 

підручник. Київ : Алерта, 2022. 536 с. 

4. Український правопис / Національна академія наук України. Київ, 2019. 391 с. 

5. ДСТУ 8302:2015. Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні 

положення та правила складання / Нац. стандарт України. Вид. офіц. [Уведено вперше; чинний 

від 2016-07-01]. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. 17 с. 

6. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. 

Шевчук. – Київ : Арій, 2009. 

7. Ділова українська мова: Навч. посібник / О.Д.Горбул, Л.І. Галузинська, Т.І. Ситнік, С.А. 

Яременко; За ред. О.Д. Горбула. – 6-те вид., випр. – Київ : Т-во «Знання», КОО, 2007. – 222с. 

8. Загнітко А.П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. 

Загнітко. – Донецьк : ТОВ ВКФ «БАО», 2004. – 480 с. 

9. Зубков М. Г. Сучасна ділова мова за професійним спрямуванням: Навчальний посібник / М. 

Г. Зубков. – Харків : Факт, 2009.  

10. Плотницька І. М. Ділова українська мова : Навчальний посібник для студентів вищих 

навчальних закладів / І. М. Плотницька. – Київ : Центр учбової літератури, 2008. – 256 с. 

 

 



Додаткова література: 

1. Антоненко-Давидович Б.Д. Як ми говоримо. 5-е вид., перероб. і доп. / Б. Д. Антоненко-

Давидович. – Київ : Книга, 2010. – 252 с. 

2. Коваль А. П. Культура ділового спілкування: Навч. посібник / А. П. Коваль. – Київ : Либідь, 

1992. – 280 с. 

3. Пентилюк М.І. Ділове спілкування та культура мовлення. Навч. посіб. / М. І. Пентилюк, І. І. 
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