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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«Сучасна стилістика ділового мовлення» 

	Найменування показників 
	Галузь знань, спеціальність, спеціалізація, освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	

	Загальний обсяг кредитів – 3
	Галузь знань

03 Гуманітарні науки 
	Вид дисципліни

Нормативна

	
	Спеціальність 

035 Філологія (Українська мова та література)
	Цикл підготовки 

Професійний

	
	Спеціалізація

Відсутня
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	
	5-й
	

	
	Мова викладання, навчання та оцінювання:
українська


	Семестр

	Загальний обсяг годин – 90 год.
	
	9-й
	

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:2
аудиторних – 2
самостійної роботи студента – 
	Освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень:

               магістр 
	 8 год. 
	

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	8 год.
	

	
	
	Самостійна робота

	
	
	 год.
	

	
	
	

	
	
	Вид семестрового контролю: залік


2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою  вивчення навчальної дисципліни  «Сучасна стилістика ділового мовлення» є формування у студентів науковообгрунтованого погляду на українську мову як на довершину поліфункціональну систему, засвоєння студентами основних понять теоретичної та практичної стилістики й оволодіння стилістичними нормами літературного офіційно-ділового мовлення в усній та писемній формі; прищеплення почуття естетики мовлення, вміння працювати з офіційно-діловими документами.
Основними завданнями вивчення дисципліни є: 

– закріплення знань зі стилістики української мови, про стилі літературної мови та їх диференційні ознаки;

– опанування теоретичними засадами культури ділового українського мовлення;
– ознайомлення студентів з найважливішими напрямами, ідеями й завданнями стилістики ділового мовлення;

– поглиблення  й   систематизування   основних   стилістичних   знань, а  також навичок лінгвістичного аналізу та написання тексту документів ділового мовлення;

–  практичне засвоєння студентами орфоепічних, словотвірних, лексичних, граматичних, синтаксичних та правописних засобів практичної стилістики ділового мовлення;

–  підвищення загального мовного рівня;

–  опанування вербальними та невербальними аспектами культури ділового спілкування;  
– вивчення правил побудови та мовного оформлення уніфікованих текстів службових документів;

– засвоєння принципів організації україномовного тексту щодо його комунікативних властивостей у конкретних сферах функціонування, пов’язаних із професійною діяльністю й зумовлених життєвою потребою;

– формування вміння аналізувати структуру тексту, визначати змістові, структурні та мовні хиби, укладати й оформлювати документи, їхні основні і допоміжні елементи.

3. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен

знати:
-
лексико-граматичні та стилістичні норми сучасної української літературної мови як усного, так і писемного мовлення, не припускатися їх змішування;

-
основні поняття стилістики, диференційні ознаки офіційно-ділового стилю мовлення;

– особливості розвитку документної лінгвістики, основні напрями її досліджень та взаємозв’язки з гуманітарними, економічними, управлінськими галузями знань;

-
спосіб та доцільність використання мовних одиниць різних рівнів в офіційно-діловому стилі;

-
лінгвостилістичні норми ділової документації, основні критерії класифікації та специфіку текстів службових документів;

-
загальні вимоги до складання та оформлення текстів ділової документації;

-
термінологію, професіоналізми, що є складовими майбутнього фаху;

-
основи культури професійного мовлення вчителя, викладача, діловода та етикет ділового та фахового спілкування;

вміти:   
-
вільно послуговуватися мовними одиницями згідно етикету ділового спілкування;

-
давати стилістичну оцінку мовних засобів текстів ділової документації;

-
знаходити найдоцільніші лексико-граматичні засоби для кожної конкретної мовленнєвої ситуації;

-
доцільно використовувати різнорівневі мовні одиниці в офіційно-діловому стилі;

-
грамотно, стилістично мотивовано моделювати тексти у межах заданого стилю;
-
створювати тексти службових документів різних жанрів, використовуючи

відповідні усталені мовні звороти;

– самостійно аналізувати текст документа і робити висновки щодо його мовної (лексичної, граматичної, орфографічної) правильності;
– виявляти авторську інтенцію службових документів, оцінювати їх результативність і комунікативну ефективність;

– використовувати набуті знання на заняттях з інших курсів циклу професійно-орієнтованих дисциплін.

Внаслідок  опанування  студентами  змісту  навчальної  дисципліни «Сучасна стилістика  ділового мовлення» у них мають бути сформовані такі компетентності:

-
володіння писемним та усним мовленням, різними видами мовленнєвої діяльності, використовуючи знання державної мови;

-
знання мовних норм офіційно-ділового стилю, реквізитів ділових документів;

-
уміння правильно і грамотно складати ділові документи, вести ділове листування, бесіду, переговори, впевнено поводити себе в професійній сфері ділового спілкування;

-
здатність висловлювати думки відповідно до норм літературної мови, знаходити найдоцільніші мовленнєві засоби;

-
вміння використовувати засоби масової комунікації для отримання, перероблення і створення інформації у вигляді ділового документу;

-
дотримання етики ділового спілкування.
4. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
4.1. Анотація дисципліни. 

Дисципліна «Сучасна стилістика ділового мовлення» передбачає ознайомлення студентів з питаннями сучасного ділового мовлення, засвоєння теоретичних відомостей з основ практичної стилістики, загальних понять стилістичної норми, офіційно-ділового стилю, різновидів ділових паперів, стилістичних норм ділового мовлення; активне використання набутих знання на практиці, зокрема при складанні та оформленні документів різного призначення: щодо особового складу, довідково-інформаційних, обліково- фінансових, документів з господарсько-договірної діяльності, організаційних документів; формування вмінь і навичок добирати стилістичні ресурси відповідно до ситуації мовлення, комунікативно виправданого використання засобів мови з дотриманням етикетних норм ділового спілкування, вироблення чуття естетики мовлення. Курс безпосередньо пов'язаний з проблемами функціонування сучасної української літературної мови в сфері ділової комунікації, науковим обґрунтуванням правил організації мовних одиниць в текстах офіційно-ділового стилю, питанням підвищення культури усного й писемного мовлення магістра з української мови. З метою забезпечення професійної підготовки студентів дисципліна формує вміння аналізувати структуру документа, стилістично вмотивованого вибору слова, його форми, прийменникової конструкції, порядку написання основних типів документів.
Дисципліни, вивчення яких обов’язково передує цій дисципліні: 

Дисципліна базується на знаннях студентів з наступних дисциплін: «Вступ до мовознавства», «Сучасна українська літературна мова», «Стилістика української мови», «Практична стилістика», «Практикум з української мови», «Історія української літературної мови».
Міжпредметні зв’язки: дисципліна має інтердисциплінарні зв’язки з такими дисциплінами як: сучасна українська літературна мова, загальне мовознавство, діловодство, основи редагування, комунікативна лінгвістика, соціолінгвістика, медіалінгвістика, етика та етикет мовлення, культура української мови. 
4.2. Структура навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. «Історико-теоретичні та естетично-фахові засади стилістики ділового мовлення».
Лекція 1.  «Стилістика у сучасному житті та професійній сфері педагога»  (2 год.)
Поняття стилю та стилістичних засобі української мови. Різновиди стилів сучасної української літературної мови. Роль теоретичної та практичної стилістики в роботі майбутнього вчителя.

Лекція 2. «Функціональна стилістика ділового мовлення: суть та призначення»  (2 год.)
Предмет і основні завдання курсу, його роль у майбутній професійній діяльності.  Поняття «стиль» і «стилістика», «ділове мовлення», «стиль мови» і «стиль мовлення», «стилістична система», «функціональна стилістика», «практична стилістика», «стилістема». Місце стилістики у системі лінгвістичних та нелінгвітичних дисциплін: філософії, логіки, етики. Відомості з історії становлення стилістики ділового мовлення як наукових галузей. Стилістика ділового мовлення у сучасному житті.
Лекція 3.  «Історична еволюція офіційно-ділового стилю» (2 год.)
Ділове мовлення як інтеграція офіційно-ділового, наукового та розмовного стилів. Сфера функціонування, основне призначення, структура, основні риси. Характеристика офіційно-ділового стилю. Стильові ознаки. Лексичні, морфологічні та синтаксичні особливості офіційно-ділового стилю.
Практичне заняття 1.  «Мова і професія»  (2 год.)
Етичне і естетичне у мовленні. Мовний етикет та його специфіка. Усна і писемна форма професійного спілкування. Загальні риси культури ділового спілкування. Мовні формули ділового і приватного листування. Етикетний аспект вербального і невербального спілкування. Універсальне й унікальне у невербальних засобах мовлення. Комунікативно- стилістичні функції жестів, міміки. Стилістика використання етикетних мовних формул. Особливості усного ділового спілкування. Поняття про антиетикет у спілкуванні.  Правила проведення службової бесіди. Телефонна розмова. Культура ділової телефонної розмови.
Змістовий модуль 2. «Практичні засади стилістики ділового мовлення. Лексичні, морфологічні, синтаксичні особливості службових документів». 
Лекція 4.  «Основи стилістики тексту службових документів»
 (2 год.)
Документ – основний вид офіційно-ділового стилю. Атрибутивна характеристика документа. Загальна стилістика тексту службових документів. Категорії тексту. Композиція тексту службових документів. Реквізити ділових паперів. Вимоги до укладання та оформлення документів: наказ, розпорядження, службовий лист, характеристика, заява, резюме, візитка, ваучер, довідка тощо. Процес підготовки документів, проведення зустрічей, бесід, нарад, засідань державною мовою в професійній діяльності педагога.
Практичне заняття 2.
«Лексичні стилістичні особливості писемного мовлення у службових документах» (2 год.)
Лексичні групи української мови за використанням: загальновживані, книжкові, вузькопрофесійні та ін. Слова – пароніми, омоніми, синоніми,  антоніми та їх уживання у діловому мовленні. Історичні зміни у складі української лексики. Іншомовні слова: використання їх у службових документах. Терміни та професіоналізми. Фразеологізми і практика їх уживання в діловому стилі.
Практичне заняття 3.  «Морфологічні стилістичні особливості офіційно-ділового мовлення» (2 год.)
Морфологічний та словотвірний аналіз частин мови у стилістиці. Іменник: специфіка виживання, граматичні категорії. Статус власних назв. Принципи передачі власних назв російського походження. Прикметник: ступені порівняння, повні та короткі форми, варіанти відмінкових форм. Правопис прикметників, що входять до складу власних назв. Стилістичне вживання дієслів, дієприкметників та дієприслівників. Числівник: особливості правопису і вживання, граматичні форми, відмінювання та синонімія. Стилістичні особливості займенника, прийменника та сполучника, помилки при їх використанні у текстах документів.
Практичне заняття 4. «Синтаксичні стилістичні особливості текстів службових документах» (2 год.)
Синтаксис і пунктуація ділового мовлення. Синтаксис словосполучень і класифікація членів речення. Синтаксис речень та їх класифікація. Порядок слів у простому реченні. Складне речення. Значення і функції розділових знаків. Стилістичне використання синтаксичних засобів мовлення. Синтаксичні засоби досягнення переконливості ділового мовлення. Особливості використання синтаксису у діловій кореспонденції.
4.2.1. Навчально-методична картка дисципліни «Сучасна стилістика ділового мовлення» 

Разом:  год., лекції – 8 год., практичні заняття – 8 год., індивідуальні заняття – ____ год., самостійна робота – ____ год., консультація – 1 год.,  підсумковий контроль – 1 год.

	Модулі
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2

	Назва модуля
	«Історико-теоретичні та естетично-фахові засади стилістики ділового мовлення»
	«Практичні засади стилістики ділового мовлення. Лексичні, морфологічні, синтаксичні особливості службових документів»

	Кількість балів за модуль
	 25 балів
	 45 балів

	Лекції
	1
	2
	     3
	
	
	
	4
	5
	6
	   
	       

	Теми лекцій
	Тема 1
	Тема  2
	Тема 3
	
	
	
	Тема 4
	
	
	
	

	Теми практичних занять
	
	
	Тема 1
	
	
	             
	Тема 2
	Тема 3
	Тема 4
	
	               

	Самостійна робота
	
	
	15    
	
	
	
	5
	5
	5
	
	         

	Підсумковий контроль
	Залік – 30 балів


4.3. Форми організації занять
4.3.1 Теми практичних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	Мова і професія

1. Етичне і естетичне у мовленні. Мовний етикет та його специфіка. 
2. Усна і писемна форма професійного спілкування. Загальні риси культури ділового спілкування. 
3. Мовні формули ділового і приватного листування. Етикетний аспект вербального і невербального спілкування. 
4. Універсальне й унікальне у невербальних засобах мовлення. Комунікативно- стилістичні функції жестів, міміки.

5. Стилістика використання етикетних мовних формул. Особливості усного ділового спілкування. Поняття про антиетикет у спілкуванні. 
6. Правила проведення службової бесіди. Телефонна розмова. Культура ділової телефонної розмови.
	2

	2
	Лексичні стилістичні особливості писемного мовлення у службових документах

1. Лексичні групи української мови за використанням:

загальновживані, книжкові, вузькопрофесійні та ін. Слова – пароніми, омоніми, синоніми,  антоніми та їх уживання у діловому мовленні. Історичні зміни у складі української лексики.

2. Іншомовні слова: використання їх у службових документах. Терміни та професіоналізми.

3. Фразеологізми і практика їх уживання в діловому стилі.
	2

	3
	Морфологічні стилістичні особливості офіційно-ділового мовлення

1. Морфологічний та словотвірний аналіз частин мови у стилістиці. 
2. Іменник: специфіка виживання, граматичні категорії. Статус власних назв. Принципи передачі власних назв російського походження. 
3. Прикметник: ступені порівняння, повні та короткі форми, варіанти відмінкових форм. Правопис прикметників, що входять до складу власних назв. 

4. Стилістичне вживання дієслів, дієприкметників та дієприслівників. 
5. Числівник: особливості правопису і вживання, граматичні форми, відмінювання та синонімія. 
6. Стилістичні особливості займенника, прийменника та сполучника, помилки при їх використанні у текстах документів.
	2

	4
	Синтаксичні стилістичні особливості текстів службових документах

1. Синтаксис і пунктуація ділового мовлення. Синтаксис словосполучень і класифікація членів речення. 
2. Синтаксис речень та їх класифікація. Порядок слів у простому реченні. Складне речення. 
3. Значення і функції розділових знаків. Стилістичне використання синтаксичних засобів мовлення. 
4. Синтаксичні засоби досягнення переконливості ділового мовлення. Особливості використання синтаксису у діловій кореспонденції.
	2


4.3.2 Теми лекційних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	Стилістика у сучасному житті та професійній сфері педагога

1. Поняття стилю та стилістичних засобі української мови. 

2. Різновиди стилів сучасної української літературної мови. 

3. Роль теоретичної та практичної стилістики в роботі майбутнього викладача.
	2

	2
	Функціональна стилістика ділового мовлення: суть та призначення

1. Предмет і основні завдання курсу, його роль у майбутній професійній діяльності. 
2. Поняття «стиль» і «стилістика», «ділове мовлення», «стиль мови» і «стиль мовлення», «стилістична система», «функціональна стилістика», «практична стилістика», «стилістема». 
3. Місце стилістики у системі лінгвістичних та нелінгвітичних дисциплін: філософії, логіки, етики.
4. Відомості з історії становлення стилістики ділового мовлення як наукових галузей. Стилістика ділового мовлення у сучасному житті.
	2

	3
	 Історична еволюція офіційно-ділового стилю

1. Ділове мовлення як інтеграція офіційно-ділового, наукового та розмовного стилів.
2. Сфера функціонування, основне призначення, структура, основні риси. Характеристика офіційно- ділового стилю. 
3. Стильові ознаки. Лексичні, морфологічні та синтаксичні особливості офіційно-ділового стилю.
	2

	4
	Основи стилістики тексту службових документів


1. Документ – основний вид офіційно-ділового стилю. Атрибутивна характеристика документа.

2. Загальна стилістика тексту службових документів. Категорії тексту. Композиція тексту службових

документів.
3. Реквізити ділових паперів. Вимоги до укладання та оформлення документів: наказ, розпорядження, службовий лист, характеристика, заява, резюме, візитка, ваучер, довідка тощо. 
4. Процес підготовки документів, проведення зустрічей, бесід, нарад, засідань державною мовою в професійній діяльності педагога.
	2


4.3.3. Теми самостійної роботи студентів
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Підготувати доповідь на тему «Мистецтво публічного виступу як інструмент побудови кар’єри».
	

	2
	Підготувати доповідь на одну з тем:  «Секрети композиції публічного виступу» або «Сучасний етикет публічного виступу».
	

	3
	Зробити словник професіоналізмів в професії викладача-мовника.
	

	4
	Підготувати 4-5 презентацій з тем, що винесені в питання для підсумкового контролю.
	

	5
	Зробити 5 різножанрових типів текстів службових документів в педагогічній діяльності.
	

	6
	Зробити словник термінів (глосарій) з дисципліни
	


Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних заняттях, під час виконання самостійної роботи залежить від дотримання таких вимог:

· своєчасність виконання навчальних завдань;

· повний обсяг їх виконання;

· якість виконання навчальних завдань;

· самостійність виконання;

· творчий підхід у виконанні завдань;

· ініціативність у навчальній діяльності.

КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

	Змістовий модуль та теми курсу
	Академічний контроль
	Бали
	Термін

виконання (тижні)

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. 

«ІСТОРИКО-ТЕОРЕТИЧНІ ТА ЕСТЕТИЧНО-ФАХОВІ ЗАСАДИ СТИЛІСТИКИ ДІЛОВОГО МОВЛЕННЯ»

	Тема 1. 
( _год.)
	Практичне заняття  1
	15
	Жовтень

	Всього: __ год.
	Всього: 15 балів

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ.

«ПРАКТИЧНІ ЗАСАДИ СТИЛІСТИКИ ДІЛОВОГО МОВЛЕННЯ. ЛЕКСИЧНІ, МОРФОЛОГІЧНІ, СИНТАКСИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ»


	Тема 2. 

(__ год.)
	Практичне заняття 2
	5
	Жовтень

	Тема 3. 

(__ год.)
	Практичне заняття 3
	5
	Листопад

	Тема 4. 

(__ год.)
	Практичне заняття 4
	5
	Грудень

	                   Всього: __ год.
	Всього: 15 балів

	Разом: ___ год.
	Разом: 30 балів


5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

5.1. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності
1. За джерелом інформації: 

· словесні: лекція (традиційна, проблемна тощо) із застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (презентація PowerPoint), семінари, пояснення, розповідь, бесіда; 

· наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація; 

· практичні: вправи.

2. За логікою передачі і сприйняття навчальної інформації: індуктивні, дедуктивні, аналітичні, синтетичні.
3. За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, дослідницькі.
4. За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача; самостійна робота студентів із книгою; виконання індивідуальних навчальних проектів.
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Сучасна стилістика ділового мовлення». 

5.2. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності:

Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо).
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Сучасна стилістика ділового мовлення». 

5.3. Інклюзивні методи навчання

1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція, приклад, пояснення, переконання.

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: вправи, привчання, виховні ситуації, приклад.

3. Методи мотивації та стимулювання: вимога, громадська думка. Вважаємо, що неприпустимо застосовувати в інклюзивному вихованні методи емоційного стимулювання – змагання, заохочення, переконання.

4. Метод самовиховання: самопізнання, самооцінювання, саморегуляція.

5. Методи соціально-психологічної допомоги: психологічне консультування, стимуляційні ігри.

6. Спеціальні методи: патронат, супровід, медіація.

7. Спеціальні методи педагогічної корекції, які варто використовувати для цілеспрямованого виправлення поведінки або інших порушень, викликаних спільною причиною, зокрема: суб'єктивно-прагматичний метод, метод заміщення, метод "вибуху", трудовий метод.

Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Сучасна стилістика ділового мовлення». 

6. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з 2 змістових модулів.

Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100 бальною шкалою.

За результатами поточного та семестрового контролів виставляється підсумкова оцінка за 100-бальною шкалою, національною шкалою та шкалою ECTS.

Модульний контроль: кількість балів, які необхідні для отримання відповідної оцінки за кожен змістовий модуль упродовж семестру.
Семестровий (підсумковий) контроль: виставлення семестрової оцінки студентам, які опрацювали теоретичні теми, практично засвоїли їх і мають позитивні результати, набрали необхідну кількість балів.

Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали за 4-бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», подано в таблиці нижче.
Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на практичних заняттях, виконання самостійної роботи та вибіркові завдання.

Завдання з самостійної роботи, які виконує студент за визначеною тематикою, обговорюються та захищаються на практичних заняттях. 

6.1. Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студентів
	Оцінка
	Критерії оцінювання

	«відмінно»
	Ставиться за повні та міцні знання матеріалу в заданому обсязі, вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною програмою; за знання основної та додаткової літератури; за вияв креативності в розумінні і творчому використанні набутих знань та умінь.

	«добре»
	Ставиться за вияв студентом повних, систематичних знань із дисципліни, успішне виконання практичних завдань, засвоєння основної та додаткової літератури, здатність до самостійного поповнення та оновлення знань. Але у відповіді студента наявні незначні помилки.

	«задовільно»
	Ставиться за вияв знання основного навчального матеріалу в обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової діяльності, поверхову обізнаність із основною і додатковою літературою, передбаченою навчальною програмою. Можливі суттєві помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний усунути їх із допомогою викладача.

	«незадовільно»
	Виставляється студентові, відповідь якого під час відтворення основного програмового матеріалу поверхова, фрагментарна, що зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Таким чином, оцінка «незадовільно» ставиться студентові, який неспроможний до навчання чи виконання фахової діяльності після закінчення закладу вищої освіти без повторного навчання за програмою відповідної дисципліни.


6.2. Система оцінювання роботи студентів упродовж семестру
	Вид діяльності студента 
	Максимальна кількість балів за одиницю
	Всього
	Модуль 1
	Модуль 2

	
	
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів

	1.1. Робота на практичному занятті
	10
	4
	40
	1
	10
	3
	30

	1.2. Виконання завдань для самостійної роботи
	    5
	  6
	30
	3
	15
	3
	15

	Разом
	
	70
	
	
	
	

	Всього балів за теоретичний і практичний курс: 70


6.3. Оцінка за теоретичний і практичний курс: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	59 – 70 
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	48 – 58
	добре
	4
	BС
	добре

	37 – 47
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно 

	24 – 36
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 23
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.4. Оцінка за залік: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	26 – 30 
	відмінно
	5
	A
	Відмінно

	21 – 25
	добре
	4
	BС
	Добре

	16 – 20
	задовільно
	3
	DЕ
	Задовільно

	11 – 15
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 10
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.5. Загальна оцінка з дисципліни: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	екзамен
	Залік
	

	90 – 100
	відмінно
	5
	зараховано
	A
	відмінно

	82 – 89
	добре
	4
	
	B
	добре (дуже добре)

	75 – 81
	добре
	4
	
	C
	добре 

	64 – 74
	задовільно
	3
	
	D
	задовільно 

	60 – 63
	задовільно
	3
	
	Е
	задовільно (достатньо) 

	35 – 59
	незадовільно
	2
	не зараховано
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 34
	незадовільно
	2
	
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.6. Розподіл балів, які отримують студенти
	№
	Вид діяльності 
	Максимальна кількість балів

	1
	Відповіді на практичних заняттях (підготовка до занять, участь в дискусії, робота в групах)
	       10 х 4= 40

	3
	Самостійна робота (завдання) 
	           30 

(за виконання 6 завдань)

	4
	Залік
	           30

	
	Всього
	          100


Під час заліку студент має можливість отримати 30 балів максимально. У сумі робота за змістовими модулями та складання екзамену дають можливість заробити 100 балів.   

6.7. ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЗАЛІКУ
1. Встановити взаємозв’язок стилістики ділового мовлення з іншими мовознавчими дисциплінами.

2. Довести, що стилістика ділового мовлення є лінгвістичною дисципліною. Указати  основні напрямки та методи стилістичних досліджень.

3. Схарактеризувати стилістичну систему сучасної української літературної мови. Зазначити основні розділи стилістичної науки.

4. Указати стилістичні засоби сучасної української мови, джерела її збагачення.

5. Довести, що українська національна мова - основа культури українського народу, його державності.

6. Указати основні поняття стилістики ділового мовлення. Схарактеризувати основні ознаки офіційно- ділового стилю і його підстилів.

7. На прикладі офіційно-ділового стилю вказати принципи і критерії класифікації стилів сучасної української літературної мови.

8. Проаналізувати історію становлення та розвитку офіційно-ділового стилю на Україні.

9. Встановити спільне та відмінне між поняттями «мова» і «мовлення», «стилістика мови» і «стилістика мовлення», з’ясувати сутність значення цих понять для фахівця спеціальності «діловодство».

10. Навести визначення понять «документ», «текст документа», «реквізит», «формуляр», з’ясувати їх значення.

11. Схарактеризувати текст документа як об'єкт стилістики. Довести, що документ є основним видом офіційно-ділового стилю писемного ділового мовлення, з’ясувати критерії класифікації документів офіційно-ділового стилю.

12. Схарактеризувати функції документа, вимоги до його укладання та оформлення сторінки, важливість дотримання послідовності його складання.

13. Встановити сутність поняття «мова і професія», схарактеризувати основні вимоги до ділового мовлення, національно-психологічні особливості та традиції ділової комунікації.

14. Проаналізувати та проілюструвати на прикладах поняття «мовна норма», «стилістична норма», «норми культури усного ділового мовлення», з’ясувати їх суспільне значення.

15. Класифікувати види усного ділового спілкування. Указати загальні риси культури ділового спілкування, важливість їх дотримання.

16. З’ясувати, у чому полягає етикет ділового листування. Навести типові мовні звороти, що вживаються в листах різних типів.

17. Встановити відмінності між приватною та діловою бесідою. Укласти правила ведення ділової бесіди.

18. Схарактеризувати стиль ділових листів, особливості їх оформлення.

19. Схарактеризувати стилістику використання етикетних мовних формул в усному діловому спілкуванні, укласти поради щодо правил їх вживання.

20. Оцінити всі аспекти телефонної розмови. Укласти правила ведення телефонної розмови

21. Проаналізуйте специфіку службової бесіди. Укласти правила ведення службової бесіди.

22. Розкрити зміст понять «лексична стилістика», «стилістичне навантаження слова», «стилістико- функціональна диференціація лексичного складу української лексики».

23. Схарактеризувати процес нормування лексики у контексті історичного розвитку української літературної мови. Укласти правила щодо точності слововживання в діловому мовленні.

24. Указати стилістичні функції різних тематичних груп лексики, вимоги до вживання іншомовної лексики в офіційно-діловому мовленні.

25. Встановити відмінності між стилістично-нейтральною і стилістично забарвленою лексикою, указати вимоги використання їх у ділових паперах.

26. Встановити відмінності між неологізмами та застарілими словами, указати вимоги використання їх у ділових паперах.

27. Розкрити стилістичну роль термінів, професіоналізмів, кліше, сталих виразів та штампів в текстах офіційно-ділового мовлення.

28. Указати негативну роль вживання жаргонізмів, суржику, сленгу в професійному мовленні, шляхи їх подолання.

29. Схарактеризувати сутність вибору слова у процесі укладання документа (синоніми, пароніми, омоніми).

30. Класифікувати фразеологізми, вказати їх функції в різних стилях мовлення. Навести приклади вживання стійких висловів в діловому стилі.

31. Класифікувати основні принципи українського правопису. Схарактеризувати загальні та технічні правила переносу.

32. Схарактеризувати
правопис
слів
іншомовного
походження, навести труднощі
вживання іншомовних власних та географічних назв в сучасному діловодстві.

33. Схарактеризувати основні принципи правопису власних назв, навести труднощі вживання великої літери у текстах документу.

34. Схарактеризувати стилістичні можливості словотворчих засобів, способів словотвору і вживання суфіксів у діловому мовленні.

35. Усистематизувати вимоги до вживання та написання.складних слів, абревіатур і графічних скорочень у діловому мовленні.

36. Розкрити стилістичні функції іменників в офіційно-діловому стилі. особливості їх вживання в текстах ділової документації, рід іменників у назвах посад, професій, звань.

37. Розкрити стилістичні функції прикметників в офіційно-діловому стилі, особливості їх вживання в текстах ділової документації.

38. Розкрити стилістичні функції прислівників в офіційно-діловому стилі, особливості їх вживання в текстах ділової документації.

39. Розкрити стилістичні функції дієслів в офіційно-діловому стилі, особливості їх вживання в текстах ділової документації.

40. Розкрити стилістичні функції числівників в офіційно-діловому стилі, особливості їх вживання, вимоги до запису ділової інформації у текстах ділової документації.

41. Розкрити стилістичні функції займенників в офіційно-діловому стилі, особливості їх вживання в текстах ділової документації.

42. Розкрити стилістичні функції службових слів, особливості вживання прийменників в офіційно- діловому стилі.

43. Схарактеризувати стилістичні можливості словосполучень, складні випадки керування в текстах офіційно-ділового стилю.

44. Схарактеризувати стилістичні можливості головних членів речення, узгодження однорідних підметів з присудком в текстах офіційно-ділового стилю.

45. Схарактеризувати стилістичні можливості речень, ускладнених однорідними членами речення.

46. Схарактеризувати стилістичні функції звертань в текстах офіційно-ділового мовлення, указати помилки при творення іменників кличного відмінку.

47. Схарактеризувати стилістичні можливості складних сполучникових речень в текстах офіційно- ділового мовлення.

48. Схарактеризувати стилістичні можливості складних безсполучникових речень в текстах офіційно- ділового мовлення.

49. Схарактеризувати стилістичні функції вставних і вставлених конструкцій в текстах офіційно- ділового мовлення.

50. Схарактеризувати стилістичні функції прямої, непрямої, невласне прямої мови в текстах офіційно- ділового мовлення.

51. Вказати закони текстотворення за вимогами стилю, підстилю, жанру (на прикладі текстів офіційно- ділового стилю).

52. Схарактеризувати стилістичні можливості порядку слів у реченнях в усному діловому мовленні.

53. Назвати основні ділові папери сучасного діловода, навести основні вимоги до їх складання.

54. Указати помилки при укладанні ділових паперів, способи їх попередження.

55. Класифікувати сучасні словники. Обґрунтувати, якими фаховими словниками має послуговуватися сучасний діловод у своїй професійній діяльності.

БІЛЕТИ ДО ЗАЛІКУ
(Приклад за формою)

	Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна»
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БІЛЕТ №  1
1. Указати негативну роль вживання жаргонізмів, суржику, сленгу в професійному мовленні, шляхи їх подолання.
2. З’ясувати, у чому полягає етикет ділового листування. Навести типові мовні звороти, що вживаються в листах різних типів.
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7. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Робоча навчальна програма дисципліни, опорний конспект лекцій; підручники; навчальні посібники; нормативні документи; запитання і завдання до заліку. 

Для інклюзивного навчання:

· методики диференційованого підходу до процесу навчання й оцінювання знань, умінь і здібностей студентів з інвалідністю; 

· спеціалізовані комп’ютерні програми для навчання осіб з інвалідністю;

· наявність аудіовізуальних засобів навчання, спеціальної навчально-методичної літератури в електронному, друкованому, аудіовізуальному форматах для осіб з інвалідністю;

· дидактичні матеріали та засоби навчання осіб з інвалідністю для дистанційної та відкритої форм навчання.

7.1 Рекомендована література
1. Бабич Н.Д. Практична стилістика і культура української мови. - Львів: Світ, 2003. - 432 с.

2. Дудик П.С. Стилістика української мови: Навч. посіб. – К.: Академія, 2005. -368 с.

3. Волкотруб Г. Практична стилістика української мови: Навчальний посібник / Г. Волкотруб. - Тернопіль: Підручники і посібники, 2004.-256 с.

4. Загнітко А.П., Данилюк І.Г. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування. – Донецьк: ТОВ ВКФ ―БАО‖, 2004. – 480 с.

5. Корж А.В. Українська мова професійного спрямування : навчальний посібник. – 2-ге вид. – Київ : КНТ : ЦУЛ, 2012 . – 293 с.
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