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ПРИНЦИПИ ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ  ЗДОБУВАЧІВ ОСВІТИ 

    Зміст самостійної роботи із дисципліни «Українська мова за професійним 

спрямуванням» визначається робочою навчальною програмою дисципліни та 

методичними рекомендаціями викладача. 

     Викладач відіграє важливу роль в організації самостійної роботи. Він визначає обсяг і 

зміст самостійної роботи, узгоджує її з іншими видами навчальної діяльності, розробляє 

методичні засоби проведення поточного та підсумкового контролю, аналізує результати 

самостійної навчальної роботи кожного здобувача освіти. 

      Самостійна робота забезпечується всіма навчально-методичними засобами, 

необхідними для вивчення конкретної навчальної дисципліни чи окремої теми: 

підручниками, навчальними та методичними посібниками, конспектами лекцій, 

збірниками завдань, методичними рекомендаціями з організації СР, виконання окремих 

завдань та ін. Крім того, рекомендується для самостійного опрацювання відповідна 

наукова література. Методичне забезпечення самостійної роботи здобувачів освіти 

передбачає й засоби самоконтролю (тести, пакет комплексної контрольної роботи, 

підсумковий, модульний контроль тощо). 

З методичної точки зору самостійну роботу доцільно розділити на етапи: 

     І. Планування самостійної роботи  здобувачів освіти. 

    При розробці робочої програми з дисципліни викладачем запланована певна кількість 

годин самостійного вивчення відповідних тем, продуманий зміст і характер самостійних 

завдань. 

      Виконувана робота повинна спрямовуватися на досягнення основних навчально-

виховних завдань; самостійне навчання має бути доступним і можливим, систематичним і 

систематизованим у контексті навчальних занять. 

      Доцільно спланувати зміст самостійної навчальної діяльності здобувачів освіти   так, 

щоб його було легко контролювати, корегувати і оцінювати. 

      Суттєве значення для правильної організації роботи  здобувача освіти має вивчення 

обсягу знань, відведеного на самопідготовку. Це враховують і ретельно продумують 

викладачі при розробці відповідних навчальних та робочих планів. Кожен викладач на 

основі рівня знань  здобувачів освіти групи та їх навичок самостійної роботи визначає 

оптимальний обсяг завдання. Завдання, які під силу  здобувачам освіти, створюють у них 

впевненість у своїх силах, зберігають стійку працездатність. 

 

       2. Організація самостійного вивчення тем дисципліни повинна бути у рамках 

конкретності, доступності змісту навчання в позанавчальний час. 



     На лекціях, практичних заняттях необхідно формулювати завдання для самостійного 

опрацювання, проводити інструктаж щодо їх виконання. 

   Важливу роль в організації даного виду роботи відіграють індивідуальні консультації, 

що проводяться викладачем. 

      3.Контроль та корекція результатів самостійного вивчення матеріалу здійснюється 

при виконанні тестових завдань, потім - на практичних  заняттях, під час складання 

іспитів. 

      Викладач повинен виступати у ролі керівника -консультанта. Суть його керівництва 

повинна полягати не в повчанні, не в натаскуванні, а в ненав'язливому ознайомленні з 

матеріалом, у забезпеченні об'єктивності й суворої науковості дослідження конкретних 

проблем, що, звичайно, більш складно, ніж навчання готовим знанням. Головне завдання 

щодо керівництва  полягає у тому, щоб дати основні поняття з матеріалу, що вивчається, і 

вказати, в якому напрямку слід вивчати його детальніше і чому важливий саме вказаний 

аспект вивчення. Саме тому необхідно, щоб самостійній роботі передували відповідні 

теми лекційного курсу, тому що лекція виконує орієнтовану функцію здобувачів освіти  

на роботу. Досвід роботи викладача свідчить, що велику роль у самостійній роботі 

здобувачів освіти  відіграє його вміння підбирати і використовувати довідковий матеріал. 

Це перш за все уміння: 

□ працювати з науково-навчальною літературою; 

□ підбирати і використовувати довідковий матеріал; 

□   спостерігати,   порівнювати,   узагальнювати   і   робити висновки; 

□ розподіляти час для роботи над матеріалом тощо. 

      Навчити  здобувачів освіти самостійній роботі, умінню знаходити необхідну 

інформацію, аналізувати факти і явища, застосовувати отримані знання на практиці - це 

важливі завдання викладачів. 

     Як свідчить практика, навички самостійної роботи з'являються не відразу, вони 

виробляються повсякденно, і чим швидше здобувачі освіти  опановують ці навички, тим 

краще починають вчитися.   

    Викладач іноді повинен допомогти деяким   здобувачам освіти у процесі 

самопідготовки, навчити їх методики виконання завдання. У цьому і полягає основна 

суть керівництва індивідуальною підготовкою здобувача освіти . 

      Великий вплив на формування працездатності здійснює систематичний і 

цілеспрямований контроль за процесом засвоєння і закріплення знань як під час 

самопідготовки, так і на заняттях, де викладач має змогу не лише здійснювати 

індивідуальний підхід до  здобувача освіти, а й озброювати його умінням самостійно 



працювати, виявляти вольові зусилля для глибокого і сталого оволодіння матеріалом. 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

       До основних форм організації самостійної роботи відносяться: робота над 

підручниками, навчальними посібниками, першоджерелами на лекціях, семінарах і в 

позалекційний час (конспектування, реферування, складання тез); над конспектами 

лекцій, перед ними і після них; над документами; підготовка рефератів та доповідей. 

Усі види даного виду роботи здобувачів освіти  можна розділити на роботи 

репродуктивного типу (робота над підручниками), творчі (підготовка доповідей) і 

комбіновані, тобто такі, що включають елементи творчості та репродукції. 

      Однією з форм самостійної роботи  здобувачів освіти є вивчення матеріалу 

літературних джерел, періодичних видань. 

     Робота з науковою книгою - основний вид самостійної роботи  здобувача освіти.     

Підручник є основним засобом реалізації змісту освіти, обсяг якого передбачений 

програмою. Він є також одним з основних джерел знань для роботи в аудиторний і 

позааудиторний час, тому від якості підручника значно залежить успішність процесу 

навчання. 

     Цілеспрямована робота з підручником сприяє формуванню вмінь раціонально 

працювати з інформацією, підвищує пізнавальну самостійність  здобувачів освіти, якість 

засвоєння знань, формує уміння вчитися, навички самоконтролю, сприяє підвищенню 

самостійності, створює умови для органічного зв'язку аудиторної та домашньої роботи, 

приводить до зниження навчального навантаження. 

Ефективність вивчення предмета значно залежить від того, наскільки добре   здобувачі 

освіти вміють опрацьовувати матеріали підручника. 

    Уміння працювати з підручником належить до найважливіших загальнонавчальних 

умінь здобувача освіти: вони забезпечують засвоєння програмових знань і є основою для 

самонавчання в позааудиторний час. 

     У практиці масового навчання ефективними є такі види роботи з підручником: 

коментоване читання; складання плану тексту; виділення головного; структурування 

змісту питання або теми у вигляді таблиці; виконання завдань для актуалізації опорних 

знань, для закріплення й узагальнення вивченого; аналіз схем; самостійна робота з 

завданнями; виділення логічних частин тексту, їхніх назв, визначення головної думки 

текстової частини. 

     Робота з книгою як метод навчання забезпечує можливість багаторазово 

опрацьовувати навчальну інформацію в доступному для  здобувача освіти темпі й в 



зручний час. Цей вид роботи передбачає декілька цілей: ознайомлення зі структурою, 

читання окремих розділів, пошук відповідей на запитання, виконання контрольних тестів, 

запам'ятовування матеріалу. 

    Важливими умовами, що забезпечують ефективність використання цього методу є: 

уміння швидко, раціонально читати і розуміти прочитане; уміння виділяти головне у 

матеріалі, що вивчається; уміння створювати опорні конспекти; уміння знаходити 

літературу з поставленого питання. 

     Існує низка вимог до роботи з книгою: 

□ систематичність; 

□ свідоме засвоєння матеріалу; 

□ розуміння   прочитаного  ( розуміння   змісту,   понять, термінів і положень); 

□ розуміння написаного; 

□ критичне ставлення до написаного. 

      Розрізняють роботу з книгою під керівництвом викладача (в аудиторії) і самостійно (в 

домашніх умовах). Пізнавальна робота в аудиторії передбачає поділ навчального 

матеріалу на частини, виконання необхідних дій із запам'ятовування, розуміння, 

порівняння. Робота з підручником в домашніх умовах розпочинається з відтворення 

знань, одержаних під час лекції. Тому, основним напрямком цієї діяльності є 

синтезування навчального матеріалу, засвоєного на лекції, з текстом підручника. 

    Важливими прийомами раціональної роботи з книгою є: 

□ перегляд літератури; 

□ складання тез (стисле викладення матеріалу частини книги); 

□ конспектування; 

□ виписування на картки. 

    Вірною послідовністю роботи з книгою є загальне ознайомлення, читання книги й 

аналіз прочитаного. 

    Читання повинно бути свідомим, активним і критичним. При активному читанні  

здобувачі освіти, як показує досвід, прагнуть не тільки засвоїти, але і критично 

переробити прочитане, зіставити наявні в книзі думки зі своїми поглядами або тими 

знаннями, що дав викладач на заняттях. Потрібно рекомендувати здобувачам освіти  

користуватися довідниками і словниками, бо в ході ознайомлення з матеріалом можуть 

зустрітися незрозумілі слова, терміни і визначення; особливу увагу потрібно приділяти 

схемам, таблицям і малюнкам, що значно доповнюють зміст і полегшують розуміння 

тексту. 

    Заключним і цілком необхідним етапом вивчення книги є запис, конспектування 



прочитаного з викладенням тез чи головних думок. Процес запису прочитаного організує 

думку читаючого, спонукає його до обміркування, активного мислення, допомагає 

глибше зрозуміти прочитане, допомагає виявити головне та поліпшує якість засвоєння і 

запам'ятовування. Придбання навичок конспектування при роботі із книгою винятково 

важливо, оскільки конспектування являє собою діяльність, що буде необхідна все житія 

представникові будь-якої спеціальності. 

     Вивчення дисципліни тільки за лекціями і конспектами недостатньо. Добре засвоєння 

матеріалу може бути досягнуто тільки на основі систематичної роботи з підручниками й 

іншою літературою. Конспект лише полегшує розуміння й засвоєння матеріалу 

підручника. Він вказує, що в підручнику особливо важливо, і дає додаткові нові відомості 

з цих питань. 

  Тому перед кожною лекцією рекомендується прочитати конспект попередньої лекції, а 

після того, як лектор закінчить читати певний великий розділ курсу, варто проробити 

його за конспектом й підручником. У цьому випадку навчальна дисципліна засвоюється 

настільки глибоко, що перед іспитом залишається лише проглянути матеріал для 

закріплення знань. 

     Запис, конспектування прочитаного сприяє виробленню уміння ясно, чітко і лаконічно 

формулювати і викладати свої думки, тобто розвивають культуру усної й письмової мови. 

Запис лекцій, книги, що читається, дисциплінує, змушує уважно відноситися до справи, 

активізує розумовий процес. Записи для пам'яті можуть бути у вигляді плану, тез, 

виписок, цитат, анотацій та конспектів (для семінарських занять). Письмова контрольна 

робота є однією з форм самостійної роботи  здобувачів освіти із вивчення окремих тем і 

питань навчального курсу. Вона є важливим засобом перевірки знань і може 

використовуватись під час поточного і підсумкового контролю засвоєння матеріалу 

дисципліни. Проводиться за варіантами, на проведення не потрібен великий проміжок 

часу. Під час написання контрольної роботи студентам забороняється користуватися 

підручниками, конспектами тощо. У даному разі студент повинен спиратись на 

заздалегідь вивчений та опрацьований матеріал. На контрольні запитання необхідно дати 

чітку відповідь, яка розкриває суть даного питання на базі теоретичних та практичних 

знань молодого покоління. 

  

  

 

 

 



ПЛАН САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ ЗДОБУВАЧІВ ОСВІТИ 

    Складовою частиною процесу вивчення курсу є самостійна підготовка  здобувачами 

освіти матеріалів, окремих питань, розв'язування індивідуальних завдань з кожної теми 

навчального курсу. Самостійна робота є обов'язковою під час підготовки до семінарських 

занять, для виконання контрольних робіт, складання іспиту або заліку з даної дисципліни, 

тому вона повинна мати систематичний та плановий характер і обов'язково 

завершуватися перевіркою знань здобувачів освіти . 

     Співвідношення обсягів аудиторних занять і самостійної роботи здобувачів освіти  

визначається з урахуванням специфіки та змісту конкретної навчальної дисципліни, її 

місця, значення і дидактичної мети в реалізації освітньо-професійної програми. 

     Час, відведений для цієї роботи  здобувача освіти, регламентується навчальним 

планом (робочим навчальним планом) і повинен становити не менше І/З та не більше 2/3 

загального обсягу навчального часу, відведеного для вивчення конкретної дисципліни. 

     Для закріплення матеріалу планується його самостійне опитування . 

Кількість годин, що відводиться на самостійну роботу   

  

Назва розділів, тем Самостійна робота 

І. Культура фахового мовлення 5 

1.1 Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і 

форми мовлення. 

1 

1.2 Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура 

мовлення під час дискусії 

2 

1.3

. 

Специфіка мовлення фахівця (відповідно до напряму підготовки)  1 

1.4 Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми 

розумової діяльності. Основні закони риторики 

1 

ІІ. Етика ділового спілкування 3 

2.1 Поняття етики ділового спілкування, її предмет та завдання. 1 

2.2 Структура ділового спілкування.. Техніка ділового спілкування. 

Мовленнєвий етикет 

1 

2.3 Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, 

переговорів, прийомів та по телефону 

1 

ІІІ. Лексичний аспект сучасної української літературної мови у 

професійному спілкуванні 

 3 

3.1 Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни - 

3.2 Спеціальна термінологія і професіоналізми (відповідно до напряму 

підготовки) 

1 

3.3 Типи термінологічних словників (відповідно до фаху).  1 

3.4 Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. 

Пароніми та омоніми. Вибір синонімів 

1 

ІV. Нормативність і правильність фахового мовлення 2 

4.1 Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української 

літературної мови. Орфографічні та орфоепічні словники 
- 

4.2 Морфологічні норми сучасної української літературної мови, 

варіанти норм 

1 



4.3 Синтаксичні норми сучасної літературної мови у професійному 

спілкуванні. 

1 

V. Складання професійних документів 6 

5.1 Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. 

Основні реквізити. Види документів. 

1 

5.2 Укладання документів щодо особового складу. 1 

5.3 Текстове оформлення довідково - інформаційних документів. 1 

5.4 Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. 1 

5.5 Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки 

Контрольна робота 

2 

Всього  19 

 

   Самостійна робота здобувачів освіти  передбачає: опрацювання лекційного матеріалу, 

самостійне вивчення окремих тем та питань на основі джерел і навчальної літератури, 

написання контрольних робіт і рефератів, розв'язування тем індивідуальної роботи, 

підготовку до іспиту або заліку та інші методи контролю. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тема 1.2. Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура 

мовлення  під час дискусії. 

 
 

                                                               План 

1. Літературна мова та її ознаки. 

2. Форми літературної мови. 

3. Норми літературної мови. Типи норм. Приклади. 

4. Культура мови та правила її дотримання. 

5. Ознаки культури мовлення. Вимоги до усного ділового мовлення. 

6. Мовний етикет. 

7. Культура мовлення під час дискусії.  

   

Список літератури: 

 

 - Глущик С.В. та ін.. 

          Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те вид.,переробл.і 

допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

 

- Зубков М.Г. 

            Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

 

- Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023.- 536 с. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

Тема 1.3.Специфіка мовлення фахівця (відповідно до напряму підготовки ). 

 

 
 План 

1.Мова і професія. 

2.Професійна лексика ( професіоналізми). 

3. Управління мовленням та його структурування з допомогою тематичної організації, 

зв’язності та злитості. 

4.  Майстерність публічного виступу. 

5. Види підготовки до виступу. 

6.  Мовні засоби усного вербального спілкування. 

 

 

 

   

Список літератури: 

 

 - Глущик С.В. та ін.. 

          Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те вид.,переробл.і 

допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

 

- Зубков М.Г. 

            Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

 

   

- Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

  

 

 

 

 

 

 
  



 

 

Тема 1.4.Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми                                                                     

 розумової діяльності .Основні закони риторики 

 

 
                                                    План 

 
1. Мова і думка. 

2. Види, форми, прийоми розумової діяльності. 

       3. Формулювання понять, порівняння і зіставлення, виділення головного, 

систематизація, узагальнення, аргументація, доведення, встановлення причиново-

наслідкових зв’язків, спростування, висування гіпотези, експериментування і 

моделювання.  

      4. Закони риторики. 

      5. Етапи ораторської діяльності. Риторичні вимоги до мовця.  

    6. Професійний імідж.  

 

 

 

 

Список літератури: 

-  Загнітко А.П., Данилюк І.Г. Українське ділове мовлення: професійне й непрофесійне 

спілкування — Донецьк: ТОВ ВКФ "БАО", 2004. — 480 с.  

-  Культура фахового мовлення: Навчальний посібник / за ред. Н.Д.Бабич.- Чернівці: 

Книги ХХІ, 2005. -572 с. 

- Мацюк З.О. Станкевич Н.І. Українська мова професійного спілкування — К.: 

Каравела, 2005. 

-  Мацько Л.І. Кравець Л.В. Культура українського фахового мовлення Навч. посіб. — 

К.: ВЦ "Академія", 2007. — 360 с.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Тема  2.1. Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання. 

 
 План 

1. Поняття спілкування. 

2. Зміст етики ділового спілкування. 

3. Етичні норми ділового спілкування. 

4. Професійна етика. 

5. Вчинок як першоелемент моральної діяльності. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мішуков О В.. Ділова документація у вищій школі: Навчально-методичний посібник. -

Херсон: Айлант, 1999-24бс  

- Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г.М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

 - Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

Тема 2.2. Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування.                  

                  Мовленнєвий етикет. 

 
                                                    План 

1. Форми та функції ділового спілкування. 

2.  Бар'єри в спілкуванні, його рівні. Сучасні теорії міжособових стосунків. 

3.  Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова 

нарада та переговори. 

4.  Основні правила ділового спілкування.  

5. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні 

 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мішуков О В.. Ділова документація у вищій школі: Навчально-методичний посібник. -

Херсон: Айлант, 1999.-24бс  

- Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 200.-672 с. 

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 2.3. Правила спілкування фахівців при проведенні зустрічей,            

переговорів, прийомів та по телефону. 
 

 

                                                       План 

 

 1. Загальні принципи і правила ділового спілкування фахівця: моральність, повага до 

інших людей, раціональність, правила критики та самокритики.  

2. Культура телефонного діалогу. 

3. Композиційні елементи телефонної розмови. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

- Мішуков О В.. Ділова документація у вищій школі: Навчально-методичний посібник. -

Херсон: Айлант, 1999.-24бс  

- Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Тема 3.2. Спеціальна термінологія і професіоналізми. 

   

                                            План 

1.Терміни і професіоналізми. Лексика за сферою вживання. 

2. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. 

3. Функції та структурно-граматичні особливості слів-термінів. 

4. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики. 

5.Правила вживання термінів. 

6. Творення професіоналізмів. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мішуков О В.. Ділова документація у вищій школі: Навчально-методичний посібник. -

Херсон: Айлант, 1999.-24бс  

- Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г М Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь,1997.  

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

 - Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

 

 

 

 



 

Тема 3.3. Типи термінологічних словників 

 

 

 

 

                                                            План 

1. Термінологічні словники як довідкові документи. 

2.Універсальні, багатогалузеві , галузеві, вузькогалузеві словники. 

3. Перекладні словники. 

4.Енцеклопедично- довідникові словники. 

5. Словник сучасної термінології. 

6. Словник загальновживаної термінології. 

        

Список літератури: 

 

-Лозова Н.Є., Фридак В.Б. Дзвона чи дозвону? Або –А(-Я) чи -У(-Ю) в Р.в: Словник-

довідник Н. – К.: Наук. дума, 2007. – 168 с. 

 

- Новий тлумачний словник української мови: 200000 слів/ За оза. В. Яременко, О. 

Сліпушко – К., Видавництво «Аконіт», 2007. 

 

- Сліпушко О.М. Тлумачний словник чужомовних слів в українській мові. – К.: Криниця, 

1999. – 597 с. 

 

- Сучасний тлумачний словник української мови: 100000 слів/ За о. оза. Док. оза в. Наук. 

оза .. В.В. Дубічинського.: ВД «Школа», 2008. – 1008с.  

 

- Сучасний орфографічний словник. – Х.: Промінь, 2007. – 1248 с. 

 

- Сучасний словник іншомовних слів. – Х.: Видавництво «Ранок», 2007. – 464с. 

Тлумачний словник сучасної української мови: Близько 50000 слів/ Уклад. І.М. Забіяка. – 

К.: Арій, 2007. – 512 с. 

 

   

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 



Тема 3.4. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. 

Пароніми та омоніми. Вибір синонімів. 
 

 

                                                                  План 

1. Багатозначні слова. 

2. Синонімічний вибір слова. 

3. Словники синонімів та паронімів: правила користування. 

4. Пароніми та омоніми у мові фаху. 

5. Складноскорочені слова , абревіатури та графічні скорочення. 

6. Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті (граматичні форми). 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

  - Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 
 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 4.2. Морфологічні норми сучасної української літературної мови , 

варіанти норм. 

 
 

                                                          План 

 

1. Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні. 

2. Іменники на позначення професій, посад, звань. 

3. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв.  

5. Рід, число невідмінюваних іменників. 

6. Особливості використання займенників у діловому мовленні. 

7. Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій. 

8. Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у професійних текстах.  

9. Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 4.3. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у 

професійному спілкуванні.   

 

 
                                                          План 

 

1. Синтаксичні структури у професійному мовленні. 

2. Розповідна форма викладу матеріалу. 

3.Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та 

дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення.  

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

5. Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні. 

 6.Просте і складне речення. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 -  Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 200.-672 с. 

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 5.1. Загальні вимоги до складання документа. Текст документа. 

Основні реквізити. Види документів. 

 

                                                        План 

 

1. Документ — основний вид ділового мовлення. 

2. Вимоги до складання та оформлення різних видів документів.  

3. Основні реквізити.  

4. Види документів та їх класифікація.  

5. Стандартні і нестандартні документи. 

6. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, 

виділення окремих частин тексту . 

7. Текст документа та вимоги щодо його написання 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

  - Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 5.2.Укладання документів щодо особового складу. 

 

 
                       План 

 

1. Реквізити документів щодо особового складута вимоги до їх написання. 

2.Документи щодо особового складу:  

-автобіографія  

-характеристика  

-накази щодо особового складу 

-резюме  

-заява ( проста , складна)- вимоги до їх написання. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М .Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997. 

- Тлумачний словник української мови./ Укладачі Ковальова Т.В., Коврига Л.П./ -Харків: 

Синтекс, 2005.-672 с. 

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 5.3. Текстове оформлення довідково – інформаційних документів. 
 

 

                                                    План 

1.Службовий лист.  

2.Види службових листів  

3.Ділове листування. Вимоги до офіційного листування.  

4.Етикет ділового листування.  

5.Кореспонденція за характером інформації.  

6.Телеграма. Факс. 

7.Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і 

пояснювальні записки, виробничі звіти. 

8. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Паламар Л.М., Кравець Г. М. Мова ділових паперів: Практичний посібник -2-е вид., 

перероб 1 доп. - К.: Либідь, 1997.  

- Шевчук С В. Українське ділове мовлення. -К.: Вища школа, 1997.-240 с. 

- Шевчук С.В.  Українське ділове мовлення : Навч. посібник.-К.: Літера, 2000.-480 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 5.4. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. 

 

                                                        План 

 

1. Управлінська документація.  

2. Оформлення стандартних документів. 

3. Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова. 

4. Організаційні документами: статут, положення, інструкція. 

 

Список літератури: 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник     

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

  - Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. 

– Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 Тема 5.5.Укладання фахових документів відповідно до напрямку підготовки. 

 

 

                                                        План 

1. Обліково-фінансові документи . 

2. Вимоги до укладання акту, накладної , доручення, розписки. 

3. Господарсько - договірні документи : договір, трудова угода, контракт. 

4. Вимоги до тексту обліково-фінансової та  господарсько – договірної документації . 

 

 

Список літератури: 

 

- Глущик СВ., Дияк О.В.,Шевчук С.В.  Сучасні ділові папери.- К.: АС.К,1998. 

- Глущик С.В. та ін.. Сучасні ділові папери: Навч.посібник / С.В.Глущик та ін..- 4-те 

вид.,переробл.і допов.- К.: А.С.К., 2008.-400 с. 

- Зубков М.Г. Сучасне ділове мовлення .-  Харків: Книжковий клуб , 2008.-448 с. 

- Коваль А.П. Ділове спілкування -К.: Либідь, 1992. 

 - Мовна культура українського ділового спілкування: Навчальний посібник/Упорядник 

М.В Бухтій-Херсон, 1995. 

- Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб.- практикум / [Г. 

Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин та ін.] ; Нац. ун- т “Львів. політехніка”. – 

Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2015. – 307 с. 

 

- Шевчук С. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. Київ : Алерта, 

2023. - 536 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ ЗНАНЬ  ЗДОБУВАЧІВ ОСВІТИ 

 

При оцінюванні відповіді враховуються такі показники, що характеризують знання  

здобувачів освіти: 

 1)Повнота знань 

 знання всього навчального матеріалу у відповідності до робочої  навчальної програми 

дисципліни "Українська мова за професійним спрямуванням"; 

 2)Якість знань 

 володіння термінологією, 

 розуміння визначення понять, 

 вміння ілюструвати відповідними прикладами, правильно мотивувати свою відповідь, 

 наявність / відсутність помилок у відповіді, 

 вміння застосовувати набуті знания у рішенні практичних завдань (складати окремі види 

ділових паперів), 

3)Володіння нормами української літературної мови (орфографічними, орфоепічними, 

граматичними, стилістичними),  

4)Якість викладання навчального матеріалу з стилістичної точки зору. 

Оцінка "5" ставиться, якщо здобувач освіти : 

 досконало і з достатньою повнотою викладає вивчений теоретичний матеріал, 

 дає правильні формуліровки, точне визначення канцелярських понять, термінів, 

 виявляє повне розуміння матеріалу і може обгрунтувати свою відповідь, навести 

необхідні приклади, 

 правильно відповідає на додаткові запитання викладача з метою вияснення ступеню 

розуміння   здобувачем освіти даного матеріалу, 

 послідовно, зв'язано викладає матеріал, 

 додержується норм сучасної української літературної мови, 

 правильно складає окремі різновиди ділових паперів. 

Оцінка "4" ставиться , якщо здобувач освіти: 

- дає відповіді, які задовольняють ті ж вимоги, що і для оцінки "5", але допускає одиничні 

помилки, які сам же виправляє після зауваження викладача, одиничні недоліки у 

послідовності викладу, додержанні норм сучасної української літературної мови. 

Оцінка "З" ставиться, якщо здобувач освіти: 

- виявляє  знання  і  розуміння  основних   положень  даної теми, але викладає матеріал 

неповно, 



 допускає неточність у формулюванні визначень понять і термінів, 

 непереконливо обґрунтовує свої судження і затрудняється навести приклади, 

 викладає матеріал недостатньо зв'язано і послідовно, 

 допускає помилки у дотримуванні норм української літературної мови, 

 робить помилки у оформленні ділових паперів. 

Оцінка "2" ставиться, якщо здобувач освіти : 

 виявляє незнання більшої частини теоретичного матеріалу даного розділу, 

 не володіє відповідною термінологією, 

 допускає у формулюванні визначень помилки, які перекручують їх 

смисл, 

 безладно і невпевнено викладає матеріал, супроводжуючи виклад частими запинками і 

переривами, 

 часто порушує норми сучасної української літературної мови. 
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