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3. НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ
Навчальна програма дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від «21» грудня 2009 р. № 1150.

3.1. Мета та завдання навчальної дисципліни

   Мова як інструмент здобуття знань, як засіб життєдіяльності людини має виняткове значення для всіх. Оскільки мова не тільки обслуговує сферу духовної культури, а й пов’язана з виробництвом, з його галузями і процесами, із соціальними відносинами, вона – елемент соціальної сфери. У сучасному житті основний критерій кваліфікованого фахівця – рівень володіння безпосереднім фахом та його мовним інструментарієм. Разом з піднесенням рівня фахових знань представників різних професій підвищуються і вимоги до мови. Помітно збагатився словник професійної термінології новою науково-технічною, суспільно-політичною лексикою. 

   Навчальний курс “Українська мова за професійним спрямуванням” покликаний поглибити пропедевтичний шкільний курс та зорієнтувати на майбутню професійну діяльність. Метою є підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, комунікативної компетентності студентів-міжнародників, практичне оволодіння основами офіційно-ділового та наукового стилів української мови, що забезпечить ефективність професійного спілкування, допоможе успішно розв’язувати проблеми і завдання у професійній діяльності. В інформаційному суспільстві фахівець має вміти швидко сприймати будь-яку форму мовлення, схоплювати необхідну інформацію, створювати монологи, вести діалоги, керувати системою мовленнєвих комунікацій у межах своєї компетенції. 

   Професійна мовленнєва комунікація відбувається в межах сфери професійної взаємодії комунікантів і може протікати в усній або письмовій формах, тому до навчального  курсу введені як окремі теми “Культура усного фахового спілкування”, “Риторика і мистецтво презентації”, “Форми колективного обговорення професійної проблеми” та “Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації”, “Етикет службового листування”. Крім того, у кожному виді професійної мови виокремлюють наукову мову, яку формують терміни та професіоналізми. Цим зумовлено поділ навчального курсу “Українська мова за професійним спрямуванням” на три основні розділи: “Законодавчі та нормативно-стильові основи професійного мовлення”, “Професійна комунікація”, “Наукова комунікація як складова фахової діяльності”. Загалом увесь матеріал дає змогу опанувати загальні відомості з культури сучасної української фахової мови, її стилістичну диференціацію, специфіку професійної, наукової і ділової мови, текстові норми наукового та офіційно-ділового стилів, правила оформлення наукової роботи і ділових паперів. Особливу увагу приділено культурі публічного виступу, діалогу, етиці мовного і професійного спілкування. Практичні завдання, ситуативні вправи сприятимуть засвоєнню проблематики, наближенню знань до практичних потреб. Окрім того, пропонований навчальний курс, як і будь-яка мовна дисципліна, не обмежується тільки мовним навчанням, він передбачає також мовне виховання і формування усвідомленої позитивної мовної поведінки. 

   Студент-міжнародник, який у майбутньому повинен ефективно використовувати мовний ресурс у всіх ділових ситуаціях, має прагнути досягти найвищих рівнів мовної культури, що є основою самореалізації, інтелектуально-духовного і фахового зростання. Від багатства словникового запасу, рівня культури мови і техніки мовлення значною мірою залежать професійна майстерність, імідж та успіх особистості. Така мотивація у вивченні курсу “Українська мова за професійним спрямуванням” аргументована змінами в розвитку мовнокомунікативного мислення, бурхливого процесу оновлення системи знань, умінь і навичок, пов’язаних із оволодінням професійною підготовкою сучасних фахівців.

   Програма пропонованого курсу має на меті за рахунок практичних завдань та поглибленого опрацювання окремих тем (“Культура української фахової мови”, “Науковий стиль”, “Культура офіційно-ділового стилю”), додаткові розділи з яких даються на самостійне вивчення, відпрацювати мовнокомунікативні ситуації: ділові зустрічі, дискусії на робочому місці, перемовини, виступи з доповідями, дискусії на професійні теми, ведення протоколів засідань, підготовка звітів тощо. Професійна комунікативна компетенція передбачає насамперед наявність професійних знань, загальної гуманітарної культури, а також умінь долати психологічні “фільтри”, розбивати психологічні “щити”, чітко орієнтуватися в умовах та ситуації спілкування, підтримувати сам процес спілкування, контролювати власну мовленнєву поведінку, емоції, завершувати комунікацію, контролювати 
ост комунікативні ефекти тощо. Передумовою виконання названих завдань є, передусім, знання загальних правил граматики й основи  курсу “Мова ділових паперів” за шкільною програмою та їх активізація. Тому окремі граматичні теми (“Особливості вживання різних частин мови у професійно орієнтованій галузі”, “Правопис прізвищ, імен, по батькові”, “Вживання великої літери” тощо) поглиблено розглядаються у перебігу основного матеріалу.    

Міждисциплінарні зв’язки 

Навчальна дисципліна належить до гуманітарного циклу нормативних навчальних дисциплін. Вона включена до професійної орієнтації навчання в теоретичному і практичному аспектах відповідними розділами програми: на рівні лексикології – офіційно-ділова лексика та професійна термінологія; на рівні синтаксису – уніфікація та стандартизація словосполучень і речень ділового мовлення; на рівні текстології – функціональні типи мовлення, вживані у галузі міжнародної інформації; на рівні стилістики – особливості офіційно-ділового стилю української мови.

           Курс тісно пов`язаний із такими дисциплінами, як «Міжнародна інформація», «Основи наукових досліджень», «Дипломатичний протокол та етикет», «Дипломатична та консульська служба», «Конфліктологія та теорія переговорів». 

3.2. Зміст навчальної дисципліни

Модуль 1. Державна мова – мова професійного спілкування

Тема 1. Законодавчі та нормативно-стильові основи професійного мовлення

   Предмет і завдання курсу, його наукові основи. Українська мова за професійним спрямуванням – навчальна дисципліна, яка передбачає забезпечення професійно орієнтованого характеру мовлення студентів, підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, комунікативної компетентності, практичне оволодіння основами офіційно-ділового та наукового стилів української мови. Предметом курсу також є вибір мовних засобів (лексичних, морфологічних, синтаксичних, мовноетичних) вираження думок відповідно до змісту, мети, ситуації ділового спілкування, форми мовлення (усної чи писемної), їх організація, шляхи уникнення помилок.

   Завдання навчальної дисципліни:

· сформувати чітке і правильне розуміння ролі державної мови у професійній діяльності;

· забезпечити досконале володіння нормами сучасної української літературної мови та дотримання вимог культури усного й писемного мовлення;

· виробити навички самоконтролю за дотриманням мовних норм у спілкуванні;

· розвивати творче мислення студентів;

· виховати повагу до української літературної мови, до мовних традицій;

· сформувати навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування та перекладу наукових текстів.

    Українська мова за професійним спрямуванням тісно пов’язана зі стилістикою, спирається на факти лексикології, граматики, історії літературної мови, лексикографії. Також перебуває у тісному зв’язку з такими дисциплінами: риторикою (оволодіння технікою публічного виступу), психологією (психологічні особливості мовця, мовна поведінка), логікою (логічність мовлення), соціологією (соціальні ролі мовців, які визначають комунікативно-діяльнісні потреби особистості), соціолінгвістикою (вплив на мовну поведінку соціальних чинників, класифікація мовних ситуацій), психолінгвістикою (мовна діяльність, тезаурус мовної особистості), естетикою (естетика мови і естетика мовлення).

     Поняття національної та літературної мови. Українська мова – національна мова українського народу, що зберігає в основі структурні риси мови народності, з якої розвинулася нація. Форми репрезентації української національної мови: а) сучасна українська літературна мова; б) територіальні та соціальні діалекти; в) просторіччя (усно-розмовна мова); г) фольклор. Національна мова – не просто засіб спілкування, не тільки знаряддя формування думок, а й основа єднання українців у часі та просторі, осередок духовності, джерело пізнання світу. Літературна мова як оброблена, унормована форма національної мови, яка в писемному та усному різновидах обслуговує культурне життя народу, всі сфери його суспільної діяльності. Характерні ознаки літературної мови: 1) наддіалектність; 2) поліфункціональність; 3) унормованість; 4) стилістична диференціація. Писемна форма літературної мови та її функціонування в галузі державної, політичної, господарської, наукової і культурної діяльності. Писемна мова як найбільш стандартизована, насичена штампованими компонентами, характерна складними та стилістично відшліфованими синтаксичними конструкціями. Усна форма літературної мови як така, що обслуговує безпосереднє спілкування людей, побутові й виробничі потреби суспільства. Свобода вибору мовних конструкцій, стилістичних фігур, інша структурно-граматична організація (неповні, короткі речення, нешаблонність висловів, багатство лексики тощо).

   Мова професійного спілкування як функціональний різновид української літературної мови. Мова і професія як дві важливі суспільні категорії, що визначають глибину пізнання світу, оволодіння набутками цивілізації, рівень мовленнєвої культури. Забезпечення мовними функціями (комунікативна, номінативна, культурологічна, мислетворча) належного рівня грамотності носіїв певної професії, формування їх уміння спілкуватися у всіх сферах комунікації – в ділових відносинах, у науці, в освіті, культурі, економіці тощо. Мова як засіб спілкування, а професія – інформаційний матеріал, який використовуємо для вирішення важливих проблем економічного, господарського життя завдяки доречному, вмілому, правильному виборові мовних одиниць.

   Професійна мовнокомунікативна компетенція. Слово як один із інструментів професійної діяльності. Визначення варіативності форм мовленнєвої комунікації через форми та умови спілкування, багатоаспектність професійної діяльності. Потреба професійної діяльності у певних мовнокомунікативних уміннях (складання резюме, спілкування по телефону, написання електронних повідомлень та листів, участь у співбесідах, заповнення бланків, уміння оформляти ділову документацію, виступи з повідомленнями чи доповідями, укладання угод, обговорення контрактів, надання та отримання зворотної інформації тощо). Параметри, які характеризують ситуації в професійному середовищі: місце і час виникнення ситуації; обставини, за яких виникла ситуація; соціальні та професійні ролі учасників; операції, які виконують учасники; канал комунікації (телефон, електронна пошта, публічний виступ, спілкування віч-на-віч тощо). Загальні та специфічні ситуації й, відповідно, загальні та вузькоспеціальні мовнокомунікативні вміння.

   Мовні норми. Унормованість – основна ознака літературної мови. Орфоепічні, лексичні, граматичні, стилістичні, орфографічні та пунктуаційні норми.

   Мовне законодавство та мовна політика в Україні. Закріплення статусу української мови як державної у Конституції України від 28 червня 1996 року. Стаття 10. Вживання в органах державного управління та діловодства, громадських органах та організаціях, на підприємствах, у державних закладах освіти, науки, культури, в сферах зв’язку та інформатики. Інформаційна, організаційна, інтеграційна функції державної мови.

Тема 2. Основи культури української мови

   Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Значення терміна “культура мовлення”. Чинники, що впливають на формування культури професійного мовлення. Мовна освіта. Мовне виховання. Мовленнєва поведінка. Рівні професійної мовної культури.

   Комунікативні ознаки культури мови. Комунікативна компетенція. Розвиток професійної мовнокомунікативної компетенції в межах ситуативного контексту, пов’язаного з навчанням і спеціалізацією. Креативні якості індивіда як забезпечення творчого стилю, продуктивності та унікальності способів і результатів діяльності.

   Комунікативна професіограма фахівця. Глибокі професійні знання і оволодіння понятійно-категоріальним апаратом певної професійної сфери та відповідною системою термінів. Вміле професійне використання мовних стилів і жанрів відповідно до місця, часу, обставин, статусно-рольових характеристик комунікантів. Знання етикетних мовних формул і вміння ними користуватися у професійному спілкуванні. Уміння працювати з різними типами текстів. Орієнтування у потоці різнотемної та різнотипної інформації українською мовою на різних каналах її передавання. Вміння знаходити, вибирати, сприймати, аналізувати та використовувати інформацію профільного спрямування.

   Словники у професійному мовленні.

   Мовний, мовленнєвий, спілкувальний етикет. Поняття мовного етикету. Мовні етикетні формули (звертань і вітань, вибачення, прохання, подяки, прощання, побажання). Знання і доречне використання мовних формул, закріплених за типовими ситуаціями спілкування. Види етикету за типом соціуму (придворний, військовий, дипломатичний, науковий, сільський) та за сферою використання (світський і діловий). Ситуативно зумовлені види етикету (етикет прийому гостей, етикет розмови по телефону тощо).                                               

Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні

   Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. Принцип стилістичної  диференціації мови. Поняття “стилю” загалом та як різновиду літературної мови зокрема. Поняття “мовного стилю” та “жанру”.

   Основні ознаки функціональних стилів. Загальний огляд основних стилів (науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній, розмовно-побутовий,  конфесійний). Жанри їх реалізації. Призначення та сфера спілкування. Мовні засоби, якими послуговується кожен стиль. Поняття “підстилю”.

   Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і публіцистичного стилів. Наукові знання та дотримання стильових норм наукового стилю як важливий показник культури фахової мови. Ділове спілкування як невід’ємна частина професійної діяльності. Офіційно-діловий стиль як один із соціально значущих різновидів літературної мови. Усна ділова мова.

   Текст як форма реалізації мовнопрофесійної діяльності. Поняття “тексту”. Основні ознаки. Показники зв’язності. Змістова, комунікативна, структурна та формально-граматична цілісність. Змістове і технічне членування тексту. Лінійність тексту. Гіпертекст. Види змістової інформації. Текст як складна багаторівнева цілісна структура. 

Модуль 2. Професійна комунікація

Тема 1. Спілкування як інструмент професійної діяльності

   Спілкування і комунікація. Ділове спілкування як найбільш масовий тип спілкування. Регламентованість як специфічна особливість такого спілкування. Чинники, які визначають правила ділової комунікації. Функції спілкування. Види, типи і форми професійного спілкування.

   Основні закони спілкування. Дипломатичний протокол. Загальноприйняті норми соціальної поведінки у вигляді етикетних вимог до спілкування. Мовний службовий (діловий) етикет.

   Стратегії спілкування. Комунікативна мета як вибір стратегічно доцільної поведінки. 

   Невербальні компоненти спілкування. Позамовні засоби ділового спілкування. Невербальне спілкування. 4 групи невербальних виразів. Інтерактивна та перцептивна функції співрозмовників. Засоби невербальної комунікації. Паралінгвістика як наука, яка вивчає сукупність невербальних засобів. Дистанція спілкування як паралінгвістичний засіб. Її види.    

   Тема 2. Риторика і мистецтво презентації.

   Поняття про ораторську (риторичну) компетенцію. Ораторська мова як один із основних різновидів публічної монологічної мови. Ознаки ораторської мови. Сфери використання.

   Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання. Чинники, які визначають переконливість ораторської мови. Писемно-усна форма реалізації публічної промови. Особливості книжного та розмовного характерів публічного мовлення. Підготовчо-імпровізаційний характер публічних промов. 

   Мистецтво аргументації. Обґрунтування істинності основної ідеї. Використання в доведенні фактів і положень. Посилання на авторитетні джерела, точність цитат як підсилення інформативної значущості та вияв коментаторської позиції оратора. Результати досліджень та статистичні дані як підсилення аналітичного аспекту промови.

   Техніка і тактика аргументування. Моделі викладу: лінійна або інтриго-фабульна. Методи викладу. Процедура аргументації. Форми доказів: пояснення, приклади, силогізми, досліди, ілюстрації.

   Мовні засоби переконування. Використання функціональних типів мовлення (розповідь, опис, роздум) під час викладу матеріалу. Вживання лексичних повторів, синонімів, антонімів, займенників і прислівників, вставних слів і словосполучень, окличних і питальних речень тощо. Стилістичні та образні засоби. Семантичне узгодження частин тексту.

   Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Оптимальне поєднання вербального і невербального вираження інформації. Ретроспекція та проспекція як невід’ємні елементи активізації уваги слухачів. Спічрайтерство. Запитання – відповіді як ефективні засоби підтримування контакту з аудиторією. Методичні застереження щодо безпосередньої техніки виголошення промови. Техніка мовлення (дихання, голос, дикція, темп, паузи, інтонація, наголос).

   Види публічного мовлення. Родово-жанрова диференціація сучасної монологічної публічної мови. Роди красномовства. Види професійної публічної мови. 

   Презентація як різновид публічного мовлення. 

Тема 3. Культура усного фахового спілкування

   Особливості усного спілкування. Вимоги до усного ділового мовлення. Індивідуалізованість, спонтанність, ситуативність, діалогічність усної ділової мови. Специфічні засоби впливу на аудиторію. Вербальний, візуальний та акустичний складники усної мови, їх взаємодія та взаємодоповнення. Досягення високої культури усної ділової мови, що ґрунтується на дотриманні орфоепічних норм. Засоби милозвучності.

   Способи впливу на людей під час безпосереднього спілкування. Три універсальні величини ділового спілкування: погляд, усмішка та відстань. Перехід від монологу до діалогу (полеміки) з метою залучення до обговорення безпосереднього слухача. Прийом створення проблемної ситуації. Застосування прийому новизни інформації, гіпотез. Показ практичної значимості інформації. Використання гумору. Мовні засоби, що використовуються як діючий засіб, що забезпечує зворотний зв’язок. Поза, жести, міміка.

   Індивідуальні та колективні форми фахового спілкування. Бесіда, співбесіда, телефонна розмова як зразки професійної діалогічної мови. Програмовані (алгоритмічні) та не програмовані (евристичні) компоненти. Специфіка діалогічної мови. Репліка як особлива мовна одиниця.

   Функції та види бесід. Поняття “ділової бесіди”. Бесіда як міжособистісний тип спілкування. Структура бесіди та її планування. Види планів. Стратегії під час бесіди.

   Співбесіда з роботодавцем.

   Етикет телефонної розмови. Слово та інтонація як важливі складові безвізуального діалогічного мовлення. Структурні компоненти службової телефонної розмови. Навички та культура ділового спілкування по телефону.

Тема 4. Форми колективного обговорення професійних проблем

   Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення. Історія дискутивно-полемічної мови (еристика, софістика, діалектика). Діалектичний діалог, діалектична бесіда. Суперечка як основа професійної дискутивно-полемічної мови. 

   Мистецтво перемовин. Три типи методів перемовин за стратегією. Культура ділового спілкування на етапі перемовин.

   Нарада. Найефективніший спосіб обговорення актуальних питань і прийняття рішень. Проблемні, інструктивні та оперативні наради. Підготовка та проведення нарад. Підсумкові заходи після проведення наради.

   Дискусія. Суперечка як своєрідне обговорення ділового питання. Тактика суперечки як система оперативних методів, прийомів і засобів. Зв’язок між логікою та культурою мовлення. Пропонент і опонент як учасники дискутивного процесу. Теза – антитеза. Доведення тези шляхом аргументації та демонстрації. Критика як найдієвіший спосіб спростування. Поняття “полеміки”.  Етика професійної полеміки.

   “Мозковий штурм” як евристична форма, що активізує креативний потенціал співрозмовників під час колективного обговорення проблеми.

Тема 5.1. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації

   Класифікація документів. Поняття “документ”. Атрибутивність, функціональність та структурованість як найбільш значущі властивості документа. Ознаки документа. Загальні та специфічні функції. Класифікація документів.

   Національний стандарт України. Формуляр документа. Поняття “бланка”. Складові частини документа (інформаційна, знакова, матеріальна).

   Склад реквізитів документів. Реквізити документа та їх оформлення. Вимоги до змісту та розташування. Вимоги до бланків документів. 

   Оформлення сторінки. Титульна сторінка, її елементи. Правила оформлення заголовків і підзаголовків.

   Вимоги до тексту документа. Структура документа, його логічні елементи. Прості та складні документи. Правила складання документа. Мова службових паперів. Прийоми виділення окремих частин тексту. Оформлення приміток, додатків. 

Тема 5.2. Документація з кадрово-контрактних питань 

   Резюме. Відомості, які розміщені в резюме. Поради щодо складання. Типові помилки. Приклади.

   Характеристика. Поняття “характеристики”. Основні реквізити. Порядок оформлення та зберігання характеристики. Зразки.

   Рекомендаційний лист. Випадки подання такого листа. Інформація, зазначена в рекомендаційному листі. Типові мовні звороти, що використовуються у таких листах. Схвальний відгук. Негативний відгук.  

   Заява. Внутрішні й зовнішні заяви. Реквізити. 

   Автобіографія. Вимоги до написання. Основні реквізити. Зразки.          

   Особовий листок з обліку кадрів. Обов’язковий документ особової справи. Реквізити. Правила та послідовність заповнення.

   Наказ щодо особового складу. Кадровий розпорядчий документ. Вимоги до тексту.

   Трудова книжка. Відомості. Порядок оформлення трудової книжки. 

   Трудовий договір. Реквізити. Особливості тексту.

   Контракт. Контракт як правовий документ. Реквізити. Структура тексту. Порядок укладання. Зразки.

   Трудова угода. Реквізити. Порядок укладання.

Тема 5.3. Довідково-інформаційні документи    

   Прес-реліз. Поняття “прес-релізу”. Види прес-релізів за функціональним призначенням. Реквізити. Обсяг та спосіб подання матеріалу. Вимоги до написання. 

   Звіт. Поняття “звіту”. Реквізити. Структура тексту. Зразки.

   Службова записка. Записки ініціативного, інформаційного та звітного характеру. Порядок оформлення та реквізити. 

   Рапорт.

   Довідка. Документ інформаційного характеру. Особисті й службові, зовнішні й внутрішні довідки. Реквізити.

   Протокол, витяг з протоколу. Структура тексту протоколу. Види протоколів за обсягом фіксованої інформації. Реквізити. Поняття “витяг з протоколу”. Його реквізити. Зразки.

Тема 5.4. Етикет службового листування

   Класифікація листів. Ділова кореспонденція. Поняття “службового листа”. Групи листів за тематичною ознакою, функціональними ознаками, кількістю адресатів, способом передавання інформації, структурними стандартами, за змістом та призначенням.

   Реквізити листа та їх оформлення. Вимоги до складання ділових листів. Оформлення. Текст листа. Правила складання тексту та його найважливіші ознаки. 

Модуль 3. Наукова комунікація як складова фахової діяльності

Тема 1. Українська термінологія в професійному спілкуванні

   Історія і сучасні проблеми української термінології. Термінологічна система української мови. Історія українського термінотворення.

   Теоретичні засади термінознавства та лексикографії. Наукове товариство імені Т.Шевченка як осередок зародження української термінології.

   Термін та його ознаки. Поняття “терміна”. Ознаки терміна, які визначають його суть як особливої мовної одиниці.

   Термінологія як система. Поняття “терміносистеми”. Етапи формування й функціонування терміносистеми. Типові ознаки терміносистеми. Методи конструювання терміносистем.

   Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна термінологія. Загальнонаукові терміни як засіб універсалізації професійної мови. Міжгалузеві терміни. Вузькоспеціальні терміни на позначення специфічних для кожної галузі понять.

   Способи творення термінів певного фаху. Основні способи термінотворення: вторинна номінація, словотвірний, синтаксичний, запозичення.

Тема 2. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні 
   Становлення і розвиток наукового стилю української мови. Історичні етапи формування та розвитку наукового стилю. Перша наукова література.

   Особливості наукового тексту і професійного наукового викладу думки. Стильові норми наукового тексту. Характерні ознаки наукового стилю. Підстилі. 

   Мовні засоби наукового стилю. Ключова роль термінів серед інших мовних одиниць. Використання терміносистем певної професії як свідчення сформованої професійної мовнокомунікативної компетенції. Мовні особливості наукового стилю. Специфічна мовленнєва системність. Мовні одиниці, що створюють абстрагованість. Логічність мовлення та логічність мислення у їх нерозривному зв’язку. Мовленнєві навички як неодмінний елемент точності та однозначності наукового стилю. Домінантні, ключові слова. Монологічність та спрямованість на адресата як забезпечення об’єктивності.

   Оформлення результатів наукової діяльності. Жанри наукового стилю. Їх особливості. Студентські наукові жанри.

   План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці.

   Анотування і реферування наукових текстів.

   Основні правила бібліографічного опису джерел, оформлення покликань. Правила оформлення наукової роботи. Загальні правила цитування і посилання на використані джерела. Оформлення списку використаних джерел.

   Реферат як жанр академічного письма.

Тема 3. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів

Суть і види перекладу. Поняття перекладу. Етапи його процесу. Види перекладу за формою (усний, письмовий), змістом (суспільно-політичний, художній, технічний) та способом перекладу (буквальний, адекватний, реферативний, анотаційний, автоматизований).

4.4. Перелік рекомендованих підручників, 

інших методичних та дидактичних матеріалів
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23. Лінгводидактика: Курс лекцій: Навчальний посібник/ О. І. Потапенко [та ін.]. - К.: Міленіум, 2005. - 402 с

24. Максименко В.Ф. Мова професійного спілкування: Навчальний посібник/ В. Ф. Максименко. - Х.: ТОР-СІНГ ПЛЮС, 2008. - 512 с

25. Максименко В.Ф. Сучасна ділова українська мова: Підручник/ В. Ф. Максименко. - Х.: ТОР-СІНГ ПЛЮС, 2006. - 448 с

26. Мамрак А.В. Українська ділова мова: комп’ютерна версія: Навчальний посібник/ А.В Мамрак, О.І. Шаров. - К.: Центр навчальної літератури, 2004. - 232 с

27. Мамрак А.В. Українське документування: мова та стиль: Навчальний посібник/ А.В. Мамрак. - 3-тє вид.. - К.: Центр навчальної літератури, 2004. - 364 с

28. Мацько Л.І. Культура української фахової мови: Навчальний посібник/ Л. І. Мацько, Л.В. Кравець. - К.: ВЦ "Академія", 2007. - 360 с. - (АЛЬМА-МАТЕР)

29. Михайлюк В.О. Українська мова професійного спілкування: Навчальний посібник/ В.О. Михайлюк. - К.: ВД "Професіонал", 2005. - 496 с

30. Новий російсько-український словник-довідник: Близько 100 тис. слів/ С. Я. Єрмоленко [та інші] ; за ред. С. Я. Єрмоленко, Л. О. Пустовіт. - вид. 2-ге. - К.: Довіра, 1999. - 878 с.. - (Бібліотека державного службовця. Державна мова і діловодство)

31. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: Навчальний посібник/ Г.С. Онуфрієнко. - К.: Центр навчальної літератури, 2006. - 312 с

32. Плотницька І.М. Ділова українська мова: Навчальний посібник/ І.М. Плотницька. - 3-тє видання. - К.: Центр учбової літератури, 2008. - 256 с

33. Погиба Л.Г. Складання ділових паперів. Практикум: Навчальний посібник/ Л. Г. Погиба, Т. О. Грибіниченко, М. П. Баган. - 2-ге вид., стереотип.. - К.: Либідь, 2004. - 240 с

34. Полюга Л.П. Словник фразеологічних антонімів української  мови/ Л.П. Полюга. - К.: Довіра, 2004. - 284 с. - (Словники України)

35. Практикум з українського ділового мовлення/ Л.Г. Погиба, Н.Г. Шкуратяна [та ін.]. - К.: ФАДА, ЛТД, 2002. - 359 с

36. Семеног О.М. Культура наукової української мови: Навчальний посібник/ О. М. Семеног. - К.: ВЦ "Академія", 2010. - 216 с. - (АЛЬМА-МАТЕР)

37. Сербенська О.А. Культура усного мовлення: Практикум/ О.А. Сербенська. - К.: ЦУЛ, 2004. - 216 с

38. Сергійчук З.О. Українська мова за професійним спрямуванням: Навчальний посібник/ З.О. Сергійчук, М.М. Цілина. - К.: Університет "Україна", 2004. - 216 с

39. Словник фразеологізмів української мови/ Упоряд. В.М. Білоноженко, І.С. Гнатюк, В.В. Дятчук, Н.М. Неровня, Т.О. Федоренко. - К.: Наукова думка, 2003. - 1096 с

40. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: Навчальний посібник/ За ред. Т.В. Симоненко. - К.: ВЦ "Академія", 2009. - 272 с. - (АЛЬМА-МАТЕР)

41. Українська словесність: Навчально-методичний посібник для самостійного вивчення дисципліни/ О. В. Безугла, Л. М. Бондарчук, І. І. Козловець. - К.: КНЕУ, 2006. - 272 с

42. Українсько-російський словник наукової термінології / За ред. Л.О. Симоненко. - К.: Перун, 2004. - 416 с

43. Фурдуй М.І. Українська мова. Практикум з правопису: Навчальний посібник/ М.І. Фурдуй; За ред. В.В. Різуна. - 3-тє вид.. - К.: Либідь, 2008. - 272 с

44. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навчальний посібник/ С.В. Шевчук. - К.: Літера ЛТД, 2004. - 400 с

45. Шевчук С.В. Ділове мовлення. Модульний курс: Підручник/ С.В. Шевчук. - К.: Літера ЛТД, 2005. - 448 с

46. Шевчук С.В. Українська мова на щодень, щомить (для державних службовців): Навчальний посібник/ С.В. Шевчук, Т.М. Лобода. - К.: Атіка, 2004

47. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Навчальний посібник/ С. В. Шевчук. - 6-те вид., випр. і доп.. - К.: Алерта, 2008. - 301 с



Додаткова література

48. Бацевич Ф.С. Філософія мови: Історія лінгвофілософських учень: Підручник/ Ф. С. Бацевич. - К.: ВЦ "Академія", 2008. - 240 с. - (АЛЬМА-МАТЕР).

49. Бодик О.П. Сучасна українська літературна мова. Лексикологія. Фразеологія. Лексикографія: Навчальний посібник/ О. П. Бодик, Т. М. Рудакова. - К.: Центр учбової літератури, 2011. - 416 с.

50. Бондар О.І. Сучасна українська мова: Фонетика. Фонологія. Орфоепія. Графіка. Орфографія. Лексикологія. Лексикографія: Навчальний посібник/ О.І. Бондар; Ю. О. Карпенко, М. Л. Микитин-Дружинець. - К.: ВЦ "Академія", 2006. - 368 с. - (АЛЬМА-МАТЕР).

51. Доценко О.Л. Семантико-прагматичний синтаксис: особливості вираження модальності: Монографія/ О.Л. Доценко; За ред. О.І. Леути. - К.: Міленіум, 2006. - 226 с.

52. Етимологія української мови: Навчальний посібник/ За заг. ред. О.І. Потапенка. - 2-ге, виправл., і доповн.. - К.: Міленіум, 2005. - 212 с.

53. Плющ М.Я. Граматика української мови. Морфеміка. Словотвір. Морфологія: підручник/ М.Я. Плющ; Міністерство освіти і науки України. - К.: Видавничий дім "Слово", 2011. - 328 с.

54. Сучасна українська мова: Підручник/ За ред О.Д. Пономарева. - 4-те вид.. - К.: Либідь, 2008. - 488 с.

55. Шульжук К.Ф. Синтаксис української мови: Підручник/ К.Ф. Шульжук. - К.: ВЦ "Академія", 2004. - 408 с. - (АЛЬМА-МАТЕР).

56. Ющук І.П. Українська мова: Підручник/ І. П. Ющук. - 2-ге вид.. - К.: Либідь, 2005. - 640 с.

Підпис розробника: ______________

Підпис розробника: ______________

Підпис розробника: ______________
23

