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	Результати навчання
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-застосовувати різні моделі побудови документів;
-відтворювати інформацію у документних формах;

-досягати інформаційної чіткості документа шляхом використання лексико-граматичної бази ділового мовлення;
-укладати документи різних груп.


	10.
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3. НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ
   Анотація нормативної дисципліни затверджена Заступником Міністра освіти та науки України 23 квітня 2009 р. в складі Тимчасової освітньо-професійної програми підготовки молодшого спеціаліста за галуззю знань 0305  - «Економіка і підприємництво».
3.1. Мета та завдання навчальної дисципліни
Сучасне суспільство визначає нові пріоритетні напрямки свого розвитку. Чільне місце у нових умовах відводиться вивченню української мови для менеджерів – мови документів та управлінського апарату. Багатство і вікові традиції української мови покликані розкривати багатогранний спектр моральних та етичних поглядів членів суспільства, впливати на формування світоглядних традицій. Досконале володіння і знання  рідної мови – один із факторів визначення держави та її впливу на міжнародному рівні, бо етичне обличчя кожної держави визначає її мова. Ділове мовлення виконує низку важливих функцій, серед яких – комунікативна, що покликана забезпечувати сферу офіційних ділових відносин.

Мета курсу полягає у набутті навичок мовного оформлення інформації та роботи із канцелярською документною базою організації.
Для досягнення мети висуваються такі завдання:

- актуалізувати опорні шкільні знання з української мови, що забезпечують грамотність в усному та писемному мовленні;

· прищеплювати і розвивати прикладні вміння, налагоджувати професійні комунікативні зв’язки в діловому спілкуванні і в укладанні офіційної документації;
· сприяти формуванню в ділової людини відповідних мовленнєвих навичок як необхідних умов їхньої успішної повсякденної діяльності.

Вимоги до знань студентів після завершення курсу:
- мовні особливості жанрово-структурних різновидів офіційно-ділового стилю

- канцеляризми

- мовні штампи

- розташування логічних текстових елементів

- взаємозв`язок логічної, граматичної та лексичної структури тексту

- моделі побудови документів

- формуляр

- реквізит

- типи значень

- смислова чіткість

- норми лексичної та контекстно-лексичної сполучуваності

- лексична база ділового мовлення

- лексична допустимість та недопустимість

- термінологія ділового мовлення

- етикет документа

- етикетні форми та формули ввічливості

- морфологічна база ділового мовлення

- синтаксична база ділового мовлення

- явища синонімії у діловому мовленні

- явища омонімії у діловому мовленні

- структура документа

- інформаційно-ситуативне наповнення документа

- правила та норми  ділового мовлення
Вимоги до вмінь студентів після завершення курсу:
· користуватися інформацією
· відтворювати інформацію у документ них формах

· укладати різні групи документів

· виділяти постійну та змінну інформацію

· уніфікувати ситуації та укладати їх у документи

· визначати явища синонімії та омонімії, уміти їх попередити або ж усунути

· досягати інформаційної чіткості документа шляхом використання лексико-граматичної бази ділового мовлення

· змінювати прізвища

· утворювати форми кличного відмінка

· ситуативно грамотно використовувати етикетні форми та формули ввічливості

· користуватися паронімами

· уникати тавтології та міжмовної омонімії

· уникати калькування, суржику та русизмів при укладанні тексту документа

· користуватися правильними граматично визначеними формами іменників, прикметників, займенників, числівників, прислівників, дієслів

· правильно вживати прийменникові конструкції у діловому мовленні
· граматично та семантично правильно перекладати тексти з російської на українську мову

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.

3.2. Зміст навчальної дисципліни

Розділ 1. Мова як засіб спілкування

Тема 1. Мова – суспільне явище

Поняття мови. Літературна та національна мови. Норма мови. Поняття офіційно-ділового стилю: ознаки та підстилі.
Тема 2. Культура писемного спілкування
 Етикетні форми та формули ввічливості. Етичні мовні норми: засоби вираження. Естетичні мовні норми: засоби вираження. Вимоги до зовнішнього оформлення документа. Смислова доцільність. Логічність викладу.
     Розділ 2. Документ. Структура та інформаційно-змістове наповнення

Тема 3. Документ

Поняття документа. Формуляр-зразок як модель побудови документа. Реквізит. Основні реквізити документів. Порядок розташування. Мовно-інформаційне наповнення. Бланк документа. Двомовні та одномовні бланки, їх специфікація. Документні стандарти: ISO, структурні, мовні. Категорії документів. Класифікаційні засади документів. Нормативні та ненормативні документи. Індивідуальні та типові документи.

       Тема 4. Текст документа

Текст документа, загальні вимоги. Побудова тексту. Логічні елементи: вступ, доказ, закінчення. Зміст документа: послідовність розташування логічних елементів. Способи подання матеріалу. Текст з високим рівнем стандартизації. Текст з низьким рівнем стандартизації. Простий та складний текст: специфіка та ситуації використання. Уніфікація текстів. Неуніфіковані тексти.

Тема 5. Вимоги до писемного ділового мовлення

Лексичні та граматичні норми ділового мовлення. Мовні штампи та канцеляризми. Типізація мовленнєвих засобів:  лексичних, морфологічних, синтаксичних. Етикетні форми ввічливості. Етикетні формули ввічливості. Творення форм кличного відмінка при звертаннях в українській мові. Види звертань. Документ ний етикет: норми та правила. Естетика документа. Папір, конверт, написи на відправленнях.

Розділ 3. Лексичні  та граматичні особливості ділового мовлення

Тема 6. Лексичні норми ділового мовлення

Слово. Значення слова: лексичне, семантичне, контекстуальне. Поняття синоніма. Види синонімів: лексичні, ідеографічні (значеннєві), стилістичні, синтаксичні, морфологічні. Синонімія ділового мовлення. Синонімічний вибір слова. Поняття антоніма. Антонімо-синонімічні пари понять у діловому мовлення. Антонімія префіксальних морфем іншомовного походження. Пароніми.  Запозичення. Види запозичень. Інтернаціоналізм. Українські відповідники до слів іншомовного походження. Тавтологія: виникнення, шляхи попередження або усунення. Міжмовна омонімія. Синтаксична омонімія. Книжна лексика. Нейтральна лексика. 

Тема 7. Терміносистеми професійного ділового мовлення
Термін. Термінологічні та нетермінологічні лексичні одиниці писемного ділового мовлення. Паралельні терміносистеми: зі словами рідної мови та зі словами іншомовного походження. Термінологічна синонімія. Доцільність її використання у діловому мовленні.  Інтернаціоналізм у термінології. Слова іншомовного походження, що функціонують як терміни. Графічні скорочення у службовій документації. Правила скорочення слів і обмеження щодо вживання скорочень. Професіоналізми.

Тема 8. Морфологія

Іменник. Стилістичне використання іменників. Іменники абстрактні та віддієслівні. Іменники-назви посад, їх утворення. Форми родового відмінка однини іменників другої відміни. Рід, число іменників. Граматичні категорії невідмінюваних іменників. Прізвища українські та іншомовні, прикметникові та іменникові. Особливості їх відмінювання. Транслітерація російських та іншомовних прізвищ в україномовних документах.  Вживання великої літери у власних назвах на позначення фізичних та юридичних осіб, назв міжнародних інституцій та громадських об’єднань тощо.  Географічні назви (правопис) та народонаселення (утворення).

Прикметник у діловому мовленні: групи та функції. Прикметник-термін. Прикметник в описовому терміносполученні. Утворення прикметникових форм від географічних назв та назв народів. Займенники у діловому мовленні. Групи займенників. Числівник у діловому мовленні. Особливості відмінювання числівників. Прислівник, його функціональна зумовленість. Граматичні категорії дієслова у діловому мовленні.

Тема 8. Синтаксичні структури у справочинстві

Побудови словосполучення і речення в діловому мовленні: порядок слів у реченні, розщеплення присудка, узгодження географічних та інших назв з означу вальним словом. Складні випадки керування, вибір прийменника в відмінкових конструкціях словосполучень. Синонімія прийменникових і безприйменникових конструкцій, їх вживання. Прості і складні речення у ділових паперах. Відокремлення у ділових паперах. Вставні та вставлені граматичні конструкції. Труднощі у перекладі речень з російської мови на українську.

Розділ 4. Складання та оформлення документів
 Тема 9. Документація по особовому складу
Заява: проста та складна. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Наказ: по особовому складу та із загальних питань. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Розпорядження. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості.

Тема 10. Довідково-інформаційні документи
Доповідна та пояснювальна записки. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Службова записка. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Оголошення та об’ява. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. 

Протокол. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Витяг з протоколу. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Довідка.

Тема 12. Оформлення документів на роботу

Особливості та специфіка укладання документів на роботу. Резюме: анкета та професійна діяльність. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Супровідний (окремий) лист. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості.

Тема 13. Обліково-фінансові документи
Доручення. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Розписка. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості.

Тема 14. Ділове листування
Оформлення ділових листів. Загальні вимоги до укладання листів.Листи: запрошення, відповіді на запрошення (відмова від запрошення, прийняття запрошення). Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Листи-привітання та вітальні візитки. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Лист-подяка за гостинність. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості. Лист-налагодження розірваних стосунків. Тематика та ситуації використання. Структура. Мовні особливості.

4.4. Перелік рекомендованих підручників, 

інших методичних та дидактичних матеріалів
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