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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Методичні рекомендації щодо практичних занять та самостійної роботи з дисципліни «Українська мова та академічне письмо» розроблено з метою надання студентам покрокових рекомендацій та алгоритмізованих дій у підготовці до практичних занять та здійснення здобувачами освіти самостійної роботи. 

Методичні рекомендації передбачають набуття студентами здатності засвоювати норми сучасної української літературної мови, культури усного й писемного мовлення; формування комунікативної компетентності та комунікативного досвіду, що, в свою чергу, продукує розвиток креативних здібностей та спонукає до самореалізації фахівців, активізує їхні  пізнавальні інтереси, впливає на формування професійної майстерності та конкурентоспроможності на сучасному ринку праці. 
Результатом підготовки стане  вироблення системи навичок оптимальної мовної поведінки у професійній сфері, з метою впливу на співрозмовника за допомогою вмілого використання різноманітних мовних засобів; оволодіння культурою монологу, діалогу та полілогу; формування вмінь правильно й логічно висловлювати свої думки; здатності до сприйняття й відтворення фахових текстів; засвоєння лексики й термінології професійної сфери, вибір комунікативно виправданих мовних засобів; вивчення принципів академічного спілкування та послуговування ними на міжнародному рівні; оволодіння принципами та нормами дотримання академічної доброчесності; створення наукових текстів (наукової статті, тез, написання курсових робіт, рефератів, дипломних робіт), при цьому володіючи вміннями обґрунтовувати актуальність теми, об’єкт, предмет, мету й завдання дослідження.

Програма курсу «Українська мова та академічне письмо» складає 90 годин, протягом яких студенти опановують означений курс. За програмою студенти вказаної спеціальності оволодівають знаннями з 3 змістових модулів: «Культура ділового спілкування. Нормативні принципи професійної комунікації», «Офіційно-діловий стиль. Вимоги до тексту документа», «Головні механізми академічного письма: принципи та закономірності побудови наукового тексту».
Студенти спеціальності 014 Середня освіта опановують курс «Українська мова та академічне» лише на практичних заняттях; лекційного курсу не передбачено. Практичні заняття охоплюють 48 аудиторних години, натомість на самостійне опрацювання відведено 42 години. Викладання означеної дисципліни завершується екзаменом.
1. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Модуль 1. Нормативні принципи фахового мовлення

Змістовий модуль 1. Культура ділового спілкування. Нормативні принципи професійної комунікації.
Тема 1. Державна мова як мова професійного спілкування.

Предмет і структура курсу «Українська мова та академічне письмо». 

Нормативні документи щодо державного статусу української мови.

Мова як генетичний код нації, засіб пізнання, мислення, спілкування, як показник рівня культури людини. 

Стилі сучасної української літературної мови. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів.
Особливості лексики та синтаксичної організації офіційно-ділового стилю. Типи мовлення.

Тема 2. Культура усної та писемної мови в її стильових різновидах. Етика ділового спілкування.

Поняття літературної мови. Мовна норма, варіанти норм. 

Ознаки та аспекти культури мовлення. Мовленнєва культура – критерій професійної майстерності фахівця. 

Поняття ділового спілкування. Функції спілкування. Етапи, види і форми спілкування.
Поняття етикету. Комунікативні ознаки культури мовлення.

Етичні норми і нормативи. Професійна етика.

Тема 3. Специфіка мовлення фахівця. Основні закони риторики.

Мова і професія. Мова і думка. Види, форми, прийоми розумової діяльності. Поняття про риторику. Закони риторики.

Вербальне та невербальне спілкування. Набір відповідних тактичних та мовних засобів у межах конкретного виду усного вербального спілкування.

Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори.

Тема 4. Термінологічний апарат професійної сфери. Загальнонаукові терміни. Спеціальна термінологія і професіоналізми.

Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. 

Функції та структурно-граматичні особливості слів-термінів. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.

Правила вживання термінів. Типи термінологічних словників.

Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів. 

Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у професійному мовленні. Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання. 

Тема 5. Лексикографія. Типи термінологічних словників (відповідно до фаху). Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. 
Багатозначні слова. Синонімічний вибір слова. 

Словники синонімів та паронімів: правила користування. 

Пароніми та омоніми у мові фаху. 

Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. 

Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті (граматичні форми).
Тема 6. Основні орфографічні принципи та особливості їх функціонування у фаховій сфері.

Особливості українського правопису. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії.

Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. 

Вживання м’якого знака та апострофа. 

Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.

Подвоєння букв (подовження приголосних звуків). Спрощення груп приголосних. 

Вживання великої літери. Правопис слів іншомовного походження. 

Правопис службових частин мови. 

Тема 7. Особливості реалізації морфологічних норм сучасної української літературної мови у професійній сфері.

Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні.

Іменники на позначення професій, посад, звань. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв. Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників.

Особливості використання займенників у діловому мовленні.

Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій.

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

Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то.

Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні.

Тема 8. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні

Синтаксичні структури у професійному мовленні. Розповідна форма викладу матеріалу. 

Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення.

Синтаксичне використання вставних слів та словосполучень у діловому мовленні.

Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні.

Просте і складне речення. Розділові знаки у простому і складному реченні.

Модуль 2. Документ як основна одиниця фахового ділового мовлення

Змістовий модуль 2. Офіційно-діловий стиль. Вимоги до тексту документа.

Тема 9. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів

Документ як основний вид ділового мовлення.

Вимоги до складання та оформлення різних видів документів. 

Поняття реквізиту. Основні реквізити документа. 

Види документів та їх класифікація. 

Стандартні і нестандартні документи. 

Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту.

Тема 10. Укладання документів щодо особового складу

Реквізити документів та вимоги до їх оформлення.

Принципи укладання документів щодо особового складу: автобіографія, характеристика, резюме, заява. 

Тема 11. Текстове оформлення довідково-інформаційних документів
Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. 

Етикет ділового листування. Види службових листів.

Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс.

Тема 12. Оформлення довідково-інформаційних документів

Анонс, оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти, огляд.

Виробничі протоколи. Витяг з протоколу. Анотація. Замовлення.

Висновок. Відгук. План. Рецензія. 

Тема 13. Особливості укладання розпорядчих та організаційних документів

Управлінська документація. Оформлення стандартних документів.

Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова.

Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція, декларація. 

Укладання фахових документів сфери відповідно до професійної сфери.

Тема 14. Специфіка укладання  обліково-фінансової документації

Поняття обліково-фінансової документації. 

Таблиця. Квитанція.

Накладна. Акт. Доручення. Розписка.

Свідоцтво. 

Перелік, список, каталог – розрізнення понять.
Тема 15. Оформлення документів з кадрово-контрактних питань 

Характеристика. Основні вимоги до написання. 

Реквізити характеристики. 
Види наказів щодо особового складу. Особливості укладання. 
Трудовий договір, контракт, трудова угода: призначення, особливості оформлення.
Тема 16. Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки 
Редагування фахових текстів.
Використання типових кліше при укладанні документів у фаховій сфері.

Модуль 3. академічна культура як етичний кодекс науковця

Змістовий модуль 3. Головні механізми академічного письма: принципи та закономірності побудови наукового тексту.

Тема 17. Академічна доброчесність
Академічна доброчесність: сутність поняття.
Сучасне поняття академічної грамотності та його структура.
Етичний кодекс ученого. Культура особистості дослідника.
Головні принципи академічного письма.
Академічна доброчесність як запорука якісної вищої освіти.
Тема 18. Поняття інтелектуальної власності. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності

Академічна культура: поняття, функції, складові.

Академічне письмо як методологія написання наукових текстів, їх редагування.

Основні категорії академічного тексту.
Авторське право. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.
Робота з джерелами. Пошук наукової інформації. Підбір бібліографії до власної наукової теми. Каталог та його види. Картотека.

Тема 19. Інтертекстуальність академічного тексту
Бібліографічна культура дослідника. Цитування. Покликання, цитати; види цитат, їх грамотне оформлення.

Огляд програм, які спрямовані на виявлення плагіату. Компіляція і плагіат. Самоплагіат.

Конспектування. Реферування. Тезування. 

Анотування. Групування джерел. Систематизація матеріалу. 

Переказ, перефразування, коректність, мистецтво аргументації.

Тема 20. Види академічних текстів
Академічний текст як об’єкт редагування.

Змістове наповнення академічного тексту. Структура академічного тексту.

Види академічних текстів за формою комунікації та способом викладу матеріалу, їх типи та особливості побудови: текст-розповідь, текст-доказ, текст-опис, текст-міркування, текст-визначення, текст-роздум.
Академічне есе як один із жанрів академічного письма. Диференціація есе за функціональним призначенням (академічне-неакадемічне), змістовим наповненням (філософське, літературно-художнє, лінгвістичне, математичне), типом мовлення (опис, розповідь, міркування, доказ).
Тема 21. Змістове наповнення академічного тексту та його представлення
Комп’ютерна презентація власного дослідження. 

Наукова дискусія. Доведення / спростування актуалізованих тверджень.

Поняття наукової теорії. Функції наукової теорії.

Принципи об’єктивності, суб’єктивності й оцінності при подачі теоретичних відомостей. 

Тема 22. Оформлення результатів наукової діяльності

План, тези, конспект. Заголовкова назва, змістове наповнення.
Підготовка й написання наукового есе. 

Анотування і реферування наукових текстів. 
Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврських робіт. Рецензія, відгук.

Усне наукове мовлення: дискусії, наукові конференції, доповіді, виступи.

Підготовка виступу до студентської наукової конференції.

Тема 23. Процес редагування наукових текстів

Дотримання логічних засад створення академічного тексту.

Форми та різновиди правок академічного тексту: правка-вичитування, правка-скорочення, правка-доопрацювання, правка-переробка. 
Інтерпретація та редагування власного академічного есе.
Перевірка фактичного матеріалу. Психологічні причини фактичних помилок.

Аналіз наукового тексту крізь призму дотримання психологічних, логічних та мовностилістичних принципів.

Тема 24. Науково-психологічні аспекти в академічній сфері

Креативність як важливий фактор самореалізації фахівця. Особливості мислення при креативності.
Поняття «наукової цінності» та «наукової новизни».

Інструментарій аналітичного мислення.
Основні принципи зв’язного тексту.

Психологічні причини фактичних помилок.

2.ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	Тема 1. Державна мова як мова професійного спілкування.
	2
	

	Тема 2. Культура усної та писемної мови в її стильових різновидах. Етика ділового спілкування.
	2
	

	Тема 3. Специфіка мовлення фахівця.

Основні закони риторики.
	2
	

	Тема 4. Термінологічний апарат професійної сфери. Загальнонаукові терміни. Спеціальна термінологія і професіоналізми.
	2
	

	Тема 5. Лексикографія. Типи термінологічних словників (відповідно до фаху). Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. 
	2
	

	Тема 6. Основні орфографічні принципи та особливості їх функціонування у фаховій сфері.
	2
	

	Тема 7. Особливості реалізації морфологічних норм сучасної української літературної мови у професійній сфері.
	2
	

	Тема 8. Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.
	2
	

	Тема 9. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів.
	2
	

	Тема 10. Укладання документів щодо особового складу.
	2
	

	Тема 11. Текстове оформлення довідково-інформаційних документів.
	2
	

	Тема 12. Оформлення довідково-інформаційних документів.
	2
	

	Тема 13. Особливості укладання розпорядчих та організаційних документів.
	2
	

	Тема 14. Специфіка укладання  обліково-фінансової документації.
	2
	

	Тема 15. Оформлення документів з кадрово-контрактних питань.
	2
	

	Тема 16. Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки. 
	2
	

	Тема 17. Академічна доброчесність.
	2
	

	Тема 18. Поняття інтелектуальної власності. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.
	2
	

	Тема 19. Інтертекстуальність академічного тексту.
	2
	

	Тема 20. Види академічних текстів.
	2
	

	Тема 21. Змістове наповнення академічного тексту та його представлення.
	2
	

	Тема 22. Оформлення результатів наукової діяльності.
	2
	

	Тема 23. Процес редагування наукових текстів.
	2
	

	Тема 24. Науково-психологічні аспекти в академічній сфері.
	2
	

	ВСЬОГО
	48


3. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

Інструкція до практичного заняття № 1

Тема:  Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Специфіка мовлення фахівця.

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017, 336 с.

Додаткова:

1. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

2. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.

3. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

4. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План:
1. Основні поняття СУЛМ, розрізнення термінів:  «літературна мова», «національна мова»,«розмовна мова», «генетичний код». Типи норм СУЛМ.

2. Стилі мовлення. Робота зі зразками стилів мовлення, стильова диференціація. Типи мовлення. 

3. Основні етичні норми спілкування у професійній сфері. Культура ділового спілкування.

Очікувані результати навчання: використання у процесі професійного спілкування мовних нормативних принципів з метою забезпечення точності, правильності, чіткості та доступності мовленнєвої інформації; дотримання вимог щодо оформлення усного та писемного спілкування, демонстрування  логічного і послідовного впорядковування думки під час професійної та соціально-побутової комунікації; демонстрація вміння щодо ведення дискусії; розрізнення стилів та типів мовлення.
алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

1. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017), с. 24 – 75; 98.
2. Виконання тестових завдань-тверджень за темою (впр. 1 на с. 25).
2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Впр. 2, 3 на с. 25 – 26.

2. Виконання творчих лінгвістичних завдань: впр 4, 5 на с. 26

3. Робота зі зразками текстів різних стилів: впр. 6 на с. 27 – 29.

4. Бесіда з елементами коментування (поясніть, які із озвучених форм вітань і прощань є ненормативними для СУЛМ, відповідь обґрунтуйте):
- Доброго ранку! Доброго дня! Спокійної ночі! До зустрічі!

- Добрий вечір! Добридень! Прощавайте! На все добре!

- До завтра! Хай Вам щастить! На добраніч! Добривечір!

5. Коментування розв’язання проблемної комунікативної ситуації: уявіть, що вам треба допомогти товаришеві підготуватися до виступу з науковою доповіддю. Як ви можете це зробити, якими мовними формулами скористаєтеся?

6. Проголошення студентами заздалегідь підготовлених доповідей. Обговорення запропонованої теми з усією аудиторією. 

· Мовленнєвий етикет спілкування.

· Мова засобів масової інформації в аспекті культури мовлення.

· Види усного ділового спілкування виробничої сфери.

· Культура мовлення під час дискусії. 
Домашнє завдання: опрацювати ст. 8 – 38  з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017; впр. 12, 13 на с.  43 – 47.

Інструкція до практичного заняття № 2

Тема: Поняття про етику ділового спілкування, її предмет і завдання. Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет.
Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017, 336 с.

Додаткова:

3. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

4. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.
5. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.
6. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План:
1. Головні аспекти культури мовлення фахівця.

2. Розрізнення понять «спілкування» і «комунікація».

3. З’ясування ролі вербальних і невербальних засобів у діловому мовленні.

4. Характеристика основних видів ділового спілкування.

Очікувані результати навчання: використання у процесі професійного спілкування мовних нормативних принципів з метою забезпечення точності, правильності, чіткості та доступності мовленнєвої інформації; дотримання вимог щодо оформлення усного та писемного спілкування, демонстрування  логічного і послідовного впорядковування думки під час професійної та соціально-побутової комунікації; знання основних принципів і законів риторики.
алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

1. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017). С. 74 – 75; 98.
2. Виконання тестових завдань-тверджень за темою (впр. 14 на с. 75 – 76).
2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Вправа 15, 17, 18 на с. 76 

2. Робота зі словником (Академічний тлумачний словник з української мови в 11 томах. Електронний ресурс. Режим доступу: http://sum.in.ua): впр. 19 на с. 76; впр. 20 на с. 99.

3. Представлення доповідей студентів на теми: 

1. Мовлення як важлива складова професійного успіху.

2. Правила ділового етикету у професійній сфері.
3. Мовні засоби як невіддільна складова професійного спілкування.
4. Основні правила конструктивної етики.
4.  Впр. 21, 22 НА С.  99.

5. Моделювання усних комунікативних ситуацій: впр. 23 на с. 99.

6. Представлення презентації-проєкту, підготовленої студентом на тему: «Перевага ораторського мовлення над сучасними засобами масової інформації».

Виконання практичних завдань 

Вправа 1. Знайдіть самостійно у періодичній літературі статтю з проблем риторики. Складіть анотацію цієї статті.

Вправа 2. Підготуйте переконувальну промову на одну з тем: 1) «Жорстокість веде до пекла» (індійське прислів’я). 2) «Ніяке добро не пропаде дарма» (індійське прислів’я). При створенні промови використайте так звану кільцеву композицію, коли вступна та заключна частини прямо пов’язані (наприклад: вступ – запитання; закінчення – відповідь; вступ – інтрига; закінчення – розв’язка; вступ – аргумент від супротивного; закінчення – спростування тощо).

7. Підсумкове фронтальне опитування.

Домашнє завдання: опрацювати ст. 62 – 98 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник,2-е вид., випр. К.:, 2017. 336 с.), впр. 23 на с.  99. 
Інструкція до практичного заняття № 3

Тема: Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори. Основні правила ділового спілкування.

Література (основна):

1. Авраменко О. О., Яковенко Л. В., Шийка В. Я Ділове спілкування: Навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. – 160 с. Режим доступу: http://umo.edu.ua/images/content/depozitar/navichki_pracevlasht/dilove_spilkuv_1.pdf

2. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017, 336 с.

3. Колотілова Н.А. Риторика. навч. посібник. К.: Центр учбової літератури, 2007. 232 с. https://pidru4niki.com/1584072023290/ritorika/ritorika
Додаткова:

4. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.
5. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.
6. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.
7. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План

1. Поняття ділового спілкування.
2. Основні види ділового спілкування (ділова бесіда, публічний виступ, службова нарада, переговори. 
3. Основні правила проведення нарад, бесід, ділових переговорів.
Очікувані результати навчання: з’ясування та розрізнення основних видів ділового спілкування (ділової бесіди, публічного виступу, службової наради, переговорів); визначення функціональності, лексико-семантичних особливостей моделювання цих типів ділового спілкування; формування основних правил, що стосуються проведення нарад, бесід, ділових переговорів.

алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь. Робота з випереджаючим матеріалом – діалоги-диспути професійного спрямування.

2. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017). С. 98.
3. Представлення студентами проєктів-досліджень на теми:

1. Невербальне спілкування. 

2. Такесика. 

3. Проксемічні засоби спілкування. 

4. Ольфакторні засоби спілкування. 

5. Слухання. Хронеміка. 

6. Контактна культура. Монохронні і поліхронні культури.

4. Робота зі словником; виписати визначення понять:  «культура», механізми культури ділового спілкування, форми ділового спілкування, функції культури ділового спілкування, техніка спілкування, типи ділової культури, техніка спілкування з представниками інших культур, національний менталітет, корпоративна культура.

Впр. 20 С. 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).

5. Виконання практичних творчих завдань. (АвраменкоО.О., Яковенко Л.В., Шийка В.Я Ділове спілкування: навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. 160 с.)
Вправа 1.  Творча вправа «Комфортний колектив». Пропишіть 10 принципів роботи в колективі, які б забезпечували ефективну, продуктивну, доброзичливу атмосферу у вашому колективі.

Вправа 2. Наведіть приклади механізмів, що забезпечують високий рівень культури ділового спілкування. Опишіть призначення кожного механізму в процесі ділового спілкування.

Творча вправа 3. Ситуація «Клієнт – менеджер». Менеджер мусить продемонструвати, що він уважно слухає все, що розповідає клієнт. Які з нижчеподаних засобів невербального спілкування допоможуть йому в цьому: а) нахил у бік клієнта; б) менеджер сидить, відкинувшись назад; в) схрестив пальці; г) від клієнта його відгороджує великий стіл; ґ) дивиться в очі клієнту; д) крутить у руках ручку; е) робить записи під час бесіди; є) киває головою.

6.  Виконання рецептивно-репродуктивних вправ: впр. 21, 22, с. 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).
Домашнє завдання: опрацювати конспект з теоретичним матеріалом; опрацювати матеріал у підручнику с. 77 – 99 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).

Виконати творче завдання. Ситуація «Менеджер – менеджер». Ви з колегою маєте узгодити план заходів на квартал і для цього зустрілися в робочому кабінеті. У вас є змога працювати за столом або розміститися на м’якому дивані. Який варіант ви оберете? Як відстань між вами впливатиме на робочий процес та спілкування? Дайте ґрунтовну відповідь.
 Інструкція до практичного заняття 4 
Тема: Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону.
Література (основна):

1. Авраменко О. О., Яковенко Л. В., Шийка В. Я Ділове спілкування: Навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. – 160 с. Режим доступу: http://umo.edu.ua/images/content/depozitar/navichki_pracevlasht/dilove_spilkuv_1.pdf
2. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К. : ВСВ «Медицина», 2017, 336 с.

8. Колотілова Н.А. Риторика. навч. посібник. К.: Центр учбової літератури, 2007. 232 с. https://pidru4niki.com/1584072023290/ritorika/ritorika
Додаткова:

5. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

6. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

7. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План

1. Принципи і правила ділового спілкування фахівця.
2. Основні правила критики та самокритики. 
3. Культура телефонного діалогу.
Очікувані результати навчання: з’ясування та розрізнення основних видів ділового спілкування; визначення функціональності, лексико-семантичних особливостей моделювання типів ділового спілкування; формування основних правил, що стосуються проведення нарад, бесід, ділових переговорів; обговорення та засвоєння правил критики та самокритики; опанування культурою телефонного діалогу.

алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь. Робота з випереджаючим матеріалом – діалоги-диспути професійного спрямування.

2. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.:, 2017). С. 74 – 75.

3. Виконання тестових завдань-тверджень за темою (впр. 1 на с.  25).

4. Представлення студентами проектів-досліджень на теми:
1. Проксемічні засоби спілкування. 

2. Ольфакторні засоби спілкування. 

3. Контактна культура. Монохронні і поліхронні культури.

4. Етикет телефонної розмови.

5. Моделювання комунікативних ситуацій:  Впр. 15, 17 на с. 76 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017).

6. Виконання практичних творчих завдань. (Авраменко О.О., Яковенко Л.В., Шийка В. Я Ділове спілкування: навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. 160 с.)
Вправа 1. Сформулюйте логічну послідовність етапів комунікаційного процесу та охарактеризуйте їх. (Слова для довідок: передавання, зворотний зв’язок, декодування, зародження ідеї, кодування і вибір каналу.

Вправа 2. Попрацюйте в парах. До якого типу співрозмовників відноситься ваш товариш? Визначте особливості його поведінки.

Творча вправа 2. Ситуація «Клієнт – менеджер». Менеджер мусить продемонструвати, що він уважно слухає все, що розповідає клієнт. Які з нижчеподаних засобів невербального спілкування допоможуть йому в цьому: а) нахил у бік клієнта; б) менеджер сидить, відкинувшись назад; в) схрестив пальці; г) від клієнта його відгороджує великий стіл; ґ) дивиться в очі клієнту; д) крутить у руках ручку; е) робить записи під час бесіди; є) киває головою.

6.  Виконання рецептивно-репродуктивних вправ: впр. 19 на с. 76 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017).
Домашнє завдання: опрацювати конспект з теоретичним матеріалом; опрацювати матеріал у підручнику на с. 62 – 74 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017); виконати впр. 16, 18 на с. 76.
Інструкція до практичного заняття № 5
Тема: Типи термінологічних словників (відповідно до фаху). Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів.

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017, 336 с.

Додаткова:

2. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

3. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.

4. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

5. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План:
1. Лексикографія. Типи словників. Використання у професійній сфері словників синонімів та паронімів.

2. Багатозначні слова. Синонімічний вибір слова. Пароніми та омоніми у мові фаху.

3. Правила оформлення складноскорочених слів, абревіатур та графічних скорочень. 

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

Очікувані результати навчання: дотримання вимог щодо вживання багатозначних слів; доречність вибору синонімічного слова; опанування користуванням словників синонімів та паронімів; правила вживання паронімів та омонімів у мові фаху; практичне застосування та правила письмової подачі складноскорочених слів, абревіатур та графічних скорочень. 
алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017). С. 114; 138.
2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Завдання на розвиток аналітичного мислення: впр. 31 на с. 114; впр. 36 на с. 139; впр. 44 на с. 144.

2. Робота зі словником. Впр. 32, 33 на с. 114 (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017).
3. Виконання рецептивно-репродуктивних вправ: впр. 35 на с. 139; впр. 37 на с. 140; впр. 39 на с. 141.
4. Виконання репродуктивних завдань: 
Завдання 1. До українських слів запишіть іншомовний відповідник. 

Владний, захисник, помилування, оточення, посередник, порука, розширення, виторг, з’їзд, криза, договір, перелік, запас, підтримка, чин, постанова, відступник, модний, вимога, погроза, відповідний, послуги, неспроможність.
(Довідка: ранг, резолюція, гарантія, амністія, пакт, інкасо, протекція, експансія, конгрес, адвокат, дистриб’ютор, ультиматум, еквівалентний, ренегат, авторитарний, занепад, стильний, шантаж, блокада, сервіс, банкрутство, номенклатура, резерв).

Робота з підручником (виконання практичних завдань з теми). Впр. 41 на с.. 142; впр. 46, 47 на с. 144.

5. Виступи студентів з доповідями-презентаціями на теми:

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

· Пароніми та омоніми у мові фаху.

7. Контроль набутих знань. Проходження тестування на платформі Classtime.
Домашнє завдання: опрацювати С. 124 – 138 з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017. 336 с.; виконати впр. 42, 43 на с. 143; впр. 48 на с. 144.

Інструкція до практичного заняття № 6
Тема: Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Орфографічні та орфоепічні словники.

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017. 336 с.

Додаткова:

2. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

3. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.

4. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

5. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План:
1. Особливості українського правопису. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії.

2. Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. 

3. Вживання м’якого знака та апострофа. 

4. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.

5. Подвоєння букв (подовження приголосних звуків). Спрощення груп приголосних. 

6. Вживання великої літери. Правопис слів іншомовного походження. 

7. Правопис службових частин мови. 

Очікувані результати навчання: знання орфографічних та орфоепічних норм під час усного оформлення думки та в процесі її розгортання у письмовому вигляді, а саме особливостей чергування та спрощення груп приголосних, подвоєння та подовження приголосних, правопис апострофа та м'якого знака, правопис слів іншомовного походження, вживання великої літери, правопис складних слів, правопис прислівників, правопис часток
алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017) С. 172 – 173.
2. Виконання практичних завдань та вправ відповідно до теми.

1. Виконання рецептивно-репродуктивних вправ: впр. 49, 50, 51, 52, 58, 59 (І, ІІ), 64 (І), 67, 69 (І) на с. 173 – 179.
2. Виконання вправ творчо-проблемного характеру: впр. 68 на с. 179, впр. 70 на с. 180, впр. 72 на с. 181.
3. Демонстрація мінідоповідей щодо орфографічних та орфоепічних норм СУЛМ за допомогою мультимедійних презентацій:

· Нормативні принципи щодо вимови голосних в українській мові. 

· Правопс НЕ і НІ з різними частинами мови.

· Найпоширеніші випадки неправильного написання слів у професійній сфері.

· Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові.

4. Виконання творчих завдань: 

Яка різниця між поданими словами у значенні і вимові? Як це позначилося на написанні? Складіть із ними речення. 

Нескінчений –  нескінченний 

Незрівняний – незрівнянний 

Неоцінений – неоціненний 

Невпізнаний – невпізнанний 

Нездійснений – нездійсненний 

Здійснений – здійсненний
Домашнє завдання: опрацювати ст.146 – 173 з підручника (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017. 336 с.), виконати впр. 65 на с. 178, впр. 71 на с. 180 – 181, впр. 74 на с. 181.

Інструкція до практичного заняття № 7
Тема: Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм.

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017. 336 с.

Додаткова:

2. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

3. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.

4. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

5. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

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. 

4. Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. 

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. Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то.

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

Очікувані результати навчання: знання морфологічних норм сучасної української літературної мови та володіння граматичними нормами щодо узгодження, відмінювання, утворення нових словоформ.
алгоритм роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017) С. 203.
2. Виконання практичних завдань та вправ відповідно до теми.

1. Виконання вправ рецептивно-репродуктивного характеру: впр. 85, 86, 88 на с. 206.
2. Словниковий диктант з коментарем: записати під диктовку іменники, утворивши форму Р.в. однини та прокоментувати написання закінчення відповідним правилом: вакуум, відсоток, гімн, дивіденд, дюраль, завідувач, інфінітив, компас, крах, Магнітогорськ, мінус, параграф, радіан, ромб, сурогат, фільм, шашличок, автопортрет, антрацит, баркас, бортик, вал (деталь машини), відтінок, гіпноз, Дюссельдорф, загс, інцидент, комплект, кредит, мажор, множник, парадокс, радіодіапазон, ромбик, суфікс, фокстрот, шлягер, автопрокат, Антрацит (місто), барій (одиниця виміру), борщ, вал (насип; ряд; хвиля; нитки), відчай, гіпюр, дизель, дюшес, заклик, іспит, комплімент, крекер, мазохізм, могорич, паразитизм, радіоелемент, сабантуй, табулятор, фольклор, шлямбур, автор, антрекот, барій (хімічний елемент), Босфор, вальс, візир, глек, диктант, дягель, закон, йогурт, компонент, крематорій, майдан, модернізм, паралелепіпед.

3. Виконання вправ на редагування мовних зворотів: впр. 79 на с. 204 – 205, впр. 83 на с. 205.
4. Виконання завдань проблемно-пошукового характеру: впр. 76 на с. 204.

5. Виступи студентів з презентаціями-поясненнями на теми:

· Як визначити рід невідмінюваних іменників?

· Особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

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

6. Дискусійне обговорення проблемних питань з морфології: 

· Наведіть приклади помилкового вживання іменників однини в значенні множини.

· Чи можливе використання абстрактних, речовинних і власних іменників у множині? Назвіть і поясніть винятки.

Домашнє завдання: опрацювати ст. 182 – 203 з підручника (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017. 336 с.), виконати впр. 77 на с. 204, впр. 84 на с. 205, впр. 75 (І, ІІІ) на с. 203 – 204.

Інструкція до практичного заняття № 8

Тема: Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. К., 2017. 336 с.

Додаткова:

2. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К: Ірпінь; Перун, 2003, 1440 с.

3. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996, 208 с.

4. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011, 97 с.

5. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011, 696 с.

План:
1. Синтаксичні структури у професійному мовленні. Розповідна форма викладу матеріалу. 

2. Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення.

3. Синтаксичне використання вставних слів та словосполучень у діловому мовленні.

4. Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні.

5. Просте і складне речення. Розділові знаки у простому і складному реченні.

Очікувані результати навчання: знання загальних відомостей про синтаксичні норми сучасної української літературної мови, способи зв'язку слів у словосполученні, різновиди речень, основні правила пунктуації. 
Хід роботи:

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.,2017). На с. 221 – 222.
2. Виконання практичних завдань та вправ відповідно до теми.

1. Виконання вправ на розстановку розділових знаків з поясненням основних пунктограм: впр. 93 – 100 на с. 222 – 225.
2. Виконання завдань проблемно-пошукового характеру: впр. 101 на с. 225.

3. Виступи студентів з презентаціями-поясненнями на теми:

· Основні типи словосполучень.

· Розділові знаки у складному реченні.

· Відокремлені обставини та додатки.

4. Дискусійне обговорення проблемних питань з теми «Синтаксис»: 

· Наведіть приклади помилкового вживання розділових знаків у реченнях з однорідними членами.

· Коли прикладка зі сполучником як буде відокремлюватись?

5. Виконання завдань творчого характеру (Шевчук С.В., Кабиш О.О. Практикум з українського ділового мовлення: Навч. посібник.  К.: Літера ЛТД, 2002. 144 с): 

Завдання 1. Змоделювати комунікативну ситуацію, типову для професійної сфери з використанням основних нормативних принципів прямої мови та діалогу.

Завдання 2. Допишіть речення. Поясніть уживання розділових знаків. 

1...., наприклад студенти,... 2...., у тому числі й викладачі вузів, ... З.....навіть учні молодших класів, ... 4. ..., особливо стійкі словосполучення,... 5...., тобто розділ мовознавства,...

Домашнє завдання: опрацювати ст. 208 – 221 з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017. 336 с., виконати впр. 102, 103 на с. 226 – 227.
Інструкція до практичного заняття № 9
Тема: Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів

Література:
Основна:
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навчальний посібник. К.: Арій, 2009.

2. Кисіль Г.Г. Професійне мовлення медиків: навч. посібник. К., 2012. 440 с.

3. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  Київ, 2017. 336 с.

4. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: підручник. К.: Арій, 2009. – 576 с.

5. Шевчук СВ., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням : Підручник.  2-ге вид., виправ. і доповнен. К., Алерта, 2011. 696 с.

Додаткова

1. Культура фахового мовлення: навч. посібник. За ред. Н.Д. Бабич. Чернівці: Книги –ХХІ, 2005. 572 с.

2. Михайлик В.О. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. К.: Професіонал, 2005. 496 с.

3. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: навчальний посібник. К.: «Академвидав», 2004. 

План

1. Документ як основний вид ділового мовлення. 

2. Загальні вимоги до складання та оформлення документів. 

3. Поняття реквізиту. Основні реквізити документа. 

4. Види документів та їх класифікація. 

Очікувані результати навчання: знання загальних відомості про документи, правил їх укладання; розуміння поняття реквізиту; знання основних реквізитів документа, видів документів та їх класифікації. 
алгоритм роботи:

1. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К., 2017) С. 243-244.

2. Виконання завдань, що передбачають вибір правильного твердження (впр. 108 на с. 245-246) + впр. 110 на с. 246. ((Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К., 2017)).

3. Опрацювання підручника: стор. 265-300 (Шевчук СВ., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням : Підручник. - 2-ге вид., виправ. і доповнен. К., Алерта, 201. 696 с.) URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 
4. Виконання вправ 4 – 7 за підручником (Шевчук СВ., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням : Підручник. - 2-ге вид., виправ. і доповнен. К., Алерта, 201. 696 с.) URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 
Домашнє завдання: впр.12, 13 с. 302 за підручником (Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням : Підручник. - 2-ге вид., виправ. і доповнен. К., Алерта, 201. 696 с.) URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 
Інструкція до практичного заняття № 10

Тема: Укладання документів щодо особового складу

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр.  К., 2017. 336 с.

Додаткова:

1. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К. : Ірпінь; Перун, 2003. 1440 с.

2. Гринчишин Д. Словник-довідник з культури мови. Львів : Фенікс, 1996. 208 с.

3. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко.  Кіровоград, ДЛАУ, 2011. 97 с.

4. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011. 696 с.

План:
1. Реквізити документів щодо особового складу та вимоги до їх оформлення.

2. Принципи укладання документів щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява. 

Очікувані результати навчання: знання основних принципів щодо укладання документів щодо особового складу: автобіографії, характеристики, наказів щодо особового складу, резюме, заяв.
 алгоритм роботи:
1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр. К., 2017) С. 260.
2. Виконання практичних завдань.

1. Виконання вправ репродуктивного характеру на складання відповідних зразків документів: впр. 111, 112 С. 260-261, впр. 114 на с. 262, впр. 115, 117 на с. 262-263;
2. Виконання вправ на редагування документів щодо особового складу: впр.1, 3 стор. 350-351, URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 
3. Виконання вправ  на редагування граматичних конструкцій: впр. 5, 6 стор. 351, URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 
4. Виступи студентів з міні-доповідями на теми: «Оформлення наказів щодо особового складу», «Типові помилки в укладанні документів щодо особового складу».   
Домашнє завдання: опрацювати ст. 247-260. з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К., 2017;  впр. 118 С. 263; укласти такі документи: заяву про прийняття на роботу, резюме, автобіографію, характеристику, заяву про надання матеріальної допомоги.
Інструкція до практичних занять № 11, 12

Тема: Оформлення довідково-інформаційних документів

Література (основна):

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К.: ВСВ «Медицина», 2017. 336 с.

Додаткова:

1. Великий тлумачний словник сучасної української мови. К.: Ірпінь; Перун, 2003. 1440 с.

2. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л.В. Калініченко, Т.Є. Мельниченко. Кіровоград, ДЛАУ, 2011. 97 с.

3. Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011 696 с.

План:
1. Розмежування ділової кореспонденції згідно мети та призначення.

2. Види листування.

3. Особливості укладання документів довідково-інформаційного типу.

Очікувані результати навчання: знання основних принципів щодо укладання документів довідково-інформаційного типу та основних видів листів.
алгоритм роботи:
1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017) С. 282 – 283; С. 299.

2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Виконання вправ репродуктивного характеру на складання відповідних зразків документів: впр. 120, 121 на с. 283 – 284, впр. 123 на с. 284, впр. 125 на с. 285.

 2. Виконання вправ на редагування документів довідково-інформаційного типу: впр. 8, 9 на с. 383 (Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011. 696 с. Електронний ресурс. Режим доступу: http://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf).

 3. Виконання вправ  на редагування граматичних конструкцій: впр. 11, 12 на с. 384 – 385 (Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011. 696 с. Електронний ресурс. Режим доступу: http://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf).

 4. Виступи студентів з мінідоповідями на теми: «Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс», «Види ділової кореспонденції».

5. Виконання завдань репродуктивного характеру (Авраменко О. О., Яковенко Л.В., Шийка В. Я Ділове спілкування: навчальний посібник. За наук. ред. О.О. Авраменко. Івано-Франківськ, «Лілея-НВ». 2015. 160 с.).

Завдання 1. Продовжте написання листа-нагадування, в якому йдеться про наближення закінчення терміну надання безкоштовного використання інтернет-послуги.

Шановний споживачу…! 

Користуючись нагодою, дозвольте нагадати Вам, що… 

Завдання 2. Допишіть визначення, подані нижче: 

 Повідомлення про негативні/погані новини – призначені для інформування…. 

 Види листів, що містять негативні/погані новини, розрізняють як такі: 

 Неформальні листи складають працівники 

З огляду на зміст та обсяг листи-повідомлення про негативні/погані новини бувають:

Завдання 3. З обставин, поданих нижче, підкресліть ті, які можна написати у прямий спосіб повідомлення негативної інформації. 

Заперечення в обвинуваченні; вираження співчуття щодо смерті працівника підприємства; неспроможність оплати послуги зв’язку; прохання про відстрочення оплати кредиту; відсутність оплати коштів за надану послугу; відмова у рекламуванні компанії.

3. Контроль набутих знань та умінь

Фронтальне опитування відповідно до вивченої теми у форматі ділової гри: блок контрольних питань за підручником (Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011. 696 с. Електронний ресурс. Режим доступу: http://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf); С. 388.

Проходження тестування на платформі Classtime за відповідним вказаним кодом.
Домашнє завдання: опрацювати ст. 247 – 260, 287 – 290 з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр. К. : ВСВ «Медицина», 2017. 336 с.;  впр. 138, на с. 300; впр. 130, 131 на с. 286.
Інструкція до практичних занять № 13, 14
Тема: Особливості оформлення обліково-фінансової документації
Література (основна):

1. Антонюк Т.М., Борис Л.М., Стрижаковська О.С. Українська мова за професійним спрямуванням. Чернівці: «Місто», 2010. 242 с. 
2. Додаткова:

1. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017. 336 с.

2. Українська мова (за професійним спрямуванням). Навчально-методичний посібник. Автори-укладачі: Л. В. Калініченко, Т. Є. Мельниченко Кіровоград, ДЛАУ, 2011.  97 с.

3. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011  696 с.

План:
1. Поняття обліково-фінансової документації. 

2. Таблиця. Квитанція.

3. Накладна. Акт. Доручення. Розписка.

4. Свідоцтво. 

5. Перелік, список, каталог – розрізнення понять.

Очікувані результати навчання: знання основних принципів щодо укладання обліково-фінансової документації.

алгоритм роботи:
1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання:
1. Дати визначення понять у діловодстві «обліково-фінансові документи».

2. Що таке квитанція, з яких реквізитів складається цей документ?
3. З яких реквізитів складаються накладна, акт, доручення, розписка?
4. За яким принципом укладається свідоцтво?

5. Охарактеризуйте та розмежуйте такі поняття: перелік, список, каталог.
2. Ознайомлення з теоретичним матеріалом щодо укладання документів обліково-фінансового типу (За підручником з фінансової грамотності); URL: https://uahistory.co/pidruchniki/financial-literacy-textbook-2013/10.php  С. 98 – 102.
2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Виконання завдань репродуктивного характеру на складання відповідних зразків документів (накладна, квитанція, доручення, акт). Антонюк Т.М., Борис Л.М., Стрижаковська О.С. Українська мова за професійним спрямуванням. Чернівці: «Місто», 2010.  242 с.  Електронний ресурс.  Режим доступу: http://194.44.152.155/elib/local/r268.pdf ; виконати впр. 1, 2, 3, 4 на с. 100-101.
2. Презентація власне укладених зразків документів. 
3. Виступ студента з мінідоповіддю у формі презентації на тему: «Місце і роль обліково-фінансової документації у професійній сфері».

4. Написати доручення (за вибором студента): 1.На продаж будинку. 2. На одержання грошей. 3. На зняття з обліку в органах Державтоінспекції та продаж легкового автомобіля.
5. Скласти розписку про одержання з книгарні книжок для бібліотеки, самостійно визначивши: 1) назви книжок, 2) їх кількість, 3) можливу вартість, 4) на яку суму.
6. Контроль набутих знань та умінь

Фронтальне опитування відповідно до вивченої теми: блок контрольних питань за підручником Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручн.-2-ге вид., виправ і доповнен. К., Алерта, 2011.  696 с.  Електронний ресурс.  Режим доступу: http://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf  . С. 388.
Домашнє завдання: опрацювати ст. 98-102 з підручника Антонюк Т.М., Борис Л.М., Стрижаковська О.С. Українська мова за професійним спрямуванням. Чернівці: «Місто», 2010.  242 с.  Електронний ресурс.  Режим доступу: http://194.44.152.155/elib/local/r268.pdf ; виконати впр. 6 на с. 102.
Інструкція до практичних занять № 15, 16
Тема: Особливості укладання розпорядчих та організаційних документів

Література (основна):
1. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навчальний посібник. К.: Арій, 2009.

2. Кисіль Г.Г. Професійне мовлення медиків: навч. посібник. К.: ВСВ «Медицина», 2012. 440 с.

3. Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  Київ.: ВСВ «Медицина», 2017. 336 с.

4. Пономарів О.Д. Культура мови: Мовностилістичні поради: навч. посібник. 2-ге вид., стереотип. К.: Либідь, 2001. 240 с.

5. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: Підручник. К.: Арій, 2009. 576 с.

Додаткова:
1. Культура фахового мовлення: Навч. посібник. За ред. Н.Д. Бабич.  Чернівці: Книги –ХХІ, 2005. 572 с.

2. Масенко Л.Т. Мова і суспільство: постколоніальний вимір. К.: Академія; К.: Просвіта, 2004. 164 с.

3. Михайлик В.О. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. К.: Професіонал, 2005. 496 с.

4. Словник-довідник з культури української мови. Д. Гринчишин, А. Капелюшний, О.Сербенська, З.Терлак. К.: Знання, 2006. 
5. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: навчальний посібник. К.: «Академвидав», 2004. 

План
1. Ділове листування.

2. Управлінська документація. Оформлення стандартних документів.

3. Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова.

4. Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція, декларація. 

5. Укладання фахових документів професійної сфери.
Самостійна робота

1. Ознайомлення з організаційними документами. 
2. Статут, положення, інструкція, декларація.

Очікувані результати навчання: знання основних принципів щодо укладання розпорядчої та організаційної документації.

алгоритм роботи:

Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь

1. Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання:
1. Які документи належать до організаційних? 2. Що таке інструкція? 3. Які є типи інструкцій? 4. Які реквізити інструкції? 5. Що таке положення? 6. Хто затверджує та підписує положення? 7. Назвіть реквізити положення. 8. Що таке правила? 9. Чому правила належать до правових документів? 

2. Що таке службовий лист? 3. Якими бувають листи за функціональними ознаками? 116 4. Які листи розрізняють за кількістю адресатів? 5. Назвіть найпоширеніший тип службових листів? 6. Які реквізити характерні для листів? 7. Що таке гарантійний лист? 8. Наведіть приклади листів-прохань і листів-відповідей.

3. 1. Що таке договір? 2. Між ким укладається договір? 3. Які є типи договорів? 4. Які реквізити має договір? 5. За яких умов договір вважають укладеним? 6. Що таке трудова угода? 7. Між: ким укладається трудова угода? 8. Назвіть реквізити трудової угоди.

2. Виконання практичних завдань, вправ відповідно до теми.

1. Виконання завдань репродуктивного характеру на складання відповідних зразків документів (накладна, квитанція, доручення, акт).; виконати впр. 17,18, 19, 20, 22  С.49 URL: http://194.44.152.155/elib/local/sk734072.pdf 

2. Презентація власне укладених зразків документів. 

3. Виступ студента з мінідоповіддю у формі презентації на тему: «Місце і роль організаційної та розпорядчих документації у професійній сфері».

4. Напишіть листа про проведення залікової контрольної роботи з українського ділового мовлення. Усно дайте визначення цього листа.

5. Відредагуйте поданий нижче текст листа й запишіть правильний варіант. Визначте, який це лист за: а) найменуванням; б)функціональними ознаками; в) призначенням. 

Посилаючись на нашу домовленість від 20 червня 2002 р. просимо вислати нам тверду пропозицію на поставку комп'ютерів. В предложенні просимо зазначити повну назву, тип, технічні характеристики, ціну, а також можливий строк і общий обсяг поставки. Просимо також окремо зазначити стоїмость упаковки та доставки. Наперед вдячні Вам. З повагою ... 

6. Продовжіть подані нижче речення. У яких листах ними можна скористатися? 

1. Дозвольте висловити щиру подяку за .... 2. Хочемо подякувати Вам за .... 3. Хочемо висловити свою найщирішу подяку за згоду ... . 4. Вельми вдячні за .... 5. Щиро дякуємо за ... .6. Користуючись нагодою, хотіли б подякувати Вам .... 7. Прийміть нашу найщирішу подяку за ... . 8. Дякуємо Вам за пропозицію ... 9. Дозвольте ще раз подякувати Вам ... .10. Насамперед дякуємо Вам за ... .

Інструкція до практичного заняття № 17
Тема: Академічна доброчесність: поняття, принципи і механізми.
Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. Академічна доброчесність: сутність поняття.
2. Сучасне поняття академічної грамотності та його структура.
3. Етичний кодекс ученого. Культура особистості дослідника.
4. Головні принципи академічного письма.
5. Академічна доброчесність як запорука якісної вищої освіти.
Очікувані результати навчання: з’ясування сутності поняття «академічна доброчесність», опанування правилами дотримання академічної доброчесності, формування культури поведінки дослідника, виокремлення основних принципів роботи під час досліджень, визначення функціонування та ролі академічної доброчесності в сучасній науці
алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

2. Виконати завдання 1, стор.17;  2, стор.19 (Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.).
5. Опрацювати підручник: Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : , 2019. 130с. С.7-14; 21-29.

6. Виконати тестові завдання на стор.15 (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с .).

7. Дати усно відповіді на питання (стор.29): (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с).
Інструкція до практичного заняття № 18

Тема: Поняття інтелектуальної власності. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності

Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. Академічна культура: поняття, функції, складові.
2. Академічне письмо як методологія написання наукових текстів, їх редагування.
3. Основні категорії академічного тексту.
4. Авторське право. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.
5. Робота з джерелами. Пошук наукової інформації. Підбір бібліографії до власної наукової теми. Каталог та його види. Картотека.
Очікувані результати навчання: розуміння та загальне уявлення про сутність академічної культури, знання про правила оформлення наукових текстів та принципи наукового стилю, знання граматичних та синтаксичних норм під час оформлення думки, систематизація знань про підбір літератури та її оформлення відповідно до чинних норм, формування уявлення про авторське право, дотримання та відповідальність щодо правил використання інтелектуальної власності.
Алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

3. Виконати завдання 1 на стор.70; (Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.).
5. Опрацювати підручник: Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : , 2019. 130 с. Стор. 33-40.

6. Виконати тестові завдання на стор. 41 (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : 2019. 130 с)
7. Дати усно відповіді на питання (стор.40-41): (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с)

Інструкція до практичного заняття № 19

Тема: Інтертекстуальність академічного тексту
Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. Бібліографічна культура дослідника. Цитування. Покликання, цитати; види цитат, їх грамотне оформлення.

2. Огляд програм, які спрямовані на виявлення плагіату. Компіляція і плагіат. Самоплагіат.

3. Конспектування. Реферування. Тезування. 

4. Анотування. Групування джерел. Систематизація матеріалу. 

5. Переказ, перефразування, коректність, мистецтво аргументації.

Очікувані результати навчання: уявлення та розрізнення понять «компіляція», «плагіат», «самоплагіат», знання про програми для самоперевірки дотримання академічної доброчесності, систематизація знань про синтаксичні правила оформлення цитувань, опанування нормами оформлення анотації та правил узагальнення досліджень.

алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

2. Опрацювати підручник: Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : , 2019. 130с. Стор. 42-52+ 70-76 (Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.).

3. Попрацювати зі словником термінів: Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.: Стор. 65.

4. Виконати завдання 1 на стор. 54; завдання 3 на стор. 55  (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с).
5. Виконати тестові завдання на стор. 52 (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с.).

6. Дати усно відповіді на питання (стор.52): (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с)

Інструкція до практичних занять № 20, 21
Тема: Види академічних текстів
Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. Академічний текст як об’єкт редагування.

2. Змістове наповнення академічного тексту. Структура академічного тексту.

3. Види академічних текстів за формою комунікації та способом викладу матеріалу, їх типи та особливості побудови: текст-розповідь, текст-доказ, текст-опис, текст-міркування, текст-визначення, текст-роздум.

4. Академічне есе як один із жанрів академічного письма. Диференціація есе за функціональним призначенням (академічне-неакадемічне), змістовим наповненням (філософське, літературно-художнє, лінгвістичне, математичне), типом мовлення (опис, розповідь, міркування, доказ).

Очікувані результати навчання: поглиблення знань про жанри наукового стилю, граматичні, синтаксичні та стилістичні норми сучасної української мови, систематизація навичок висловлення власної думки, правила оформлення академічної/неакадемічної думки
алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

2. Опрацювати підручник: Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : , 2019. 130с. Стор. 56-62; 79-88 + 91-100; 136-141(Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.).

3. Попрацювати зі словником термінів: Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.: стор. 91, 136
4. Виконати завдання 1, 2 на стор. 90; (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : 2019. 130 с).
5. Виконати тестові завдання на стор. 62; 89 (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг : 2019. 130 с.)

6. Дати усно відповіді на питання (стор. 88): (Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с.).

Інструкція до практичного заняття № 22
Тема: Змістове наповнення академічного тексту та його представлення 

Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. Комп’ютерна презентація власного дослідження. 

2. Наукова дискусія. Доведення / спростування актуалізованих тверджень.

3. Поняття наукової теорії. Функції наукової теорії.

4. Принципи об’єктивності, суб’єктивності й оцінності при подачі теоретичних відомостей. 

Очікувані результати навчання: вдосконалення навичок та умінь роботи із базовими цифровими програмами для оформлення наукової роботи, формування уявлення про наукову дискусію, способи її ведення, демонстрування навичок створення та презентації наукової теорії, вміння визначити її актуальність. 
алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

2. Опрацювати підручник: Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. С. 56-61.
3. Попрацювати зі словником термінів: Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. С. 56-57.
4. Виконати завдання 1, 2 на стор. 61; (Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с).
Виконати письмово: впр. 4, 5 на стор. 63: Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.
Інструкція до практичних занять № 23, 24
Тема: Оформлення результатів наукової діяльності 

Література (основна):

1. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130с.

2. Гребенюк Т. В. Академічна доброчесність : навчальний посібник для студентів 1-го курсу всіх спеціальностей медичних та фармацевтичних факультетів. Запоріжжя : ЗДМУ, 2021. 108 с.

3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.

4. Семеног О., Фаст О. Академічне письмо: лінгвокультурологічний підхід: навч. посіб. Суми: СумДПУ імені А.С. Макаренка, 2015. 221 с.
План

1. План, тези, конспект. Заголовкова назва, змістове наповнення.
2. Підготовка й написання наукового есе. 

3. Анотування і реферування наукових текстів. 
4. Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврських робіт. Рецензія, відгук.

Очікувані результати навчання: вміти систематизувати свої наукові знання, формування навичок наукового пошуку, вдосконалення навичок конспектувати та вирізняти важливе від другорядного, ознайомлення із вимогами щодо оформлення академічних робіт: курсових, дипломних, уявлення про рецензії, відгуки.
алгоритм роботи:

1. Опрацювати вказані питання за допомогою відповідних джерел та літератури з можливістю подальшого обговорення, ключові моменти занотувати.

2. Опрацювати методичні рекомендації: Оформлення результатів наукової діяльності: методичні вказівки до самостійної роботи з дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» для студентів ІІ–ІІІ курсів всіх спеціальностей / Укл. Л.М. Кулакевич. Д. : ДВНЗ УДХТУ, 2016. 52 с.
3. Попрацювати зі словником термінології, ключові терміни занотувати.
4. Підготувати виступ з презентацією на тему: «Підготовка й написання наукового есе». 
5. Виконати завдання 3 на стор. 81; (Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с.).
6. Напишіть реферат з дотриманням усіх належних вимог (плану, вступної та основної частин + висновків, списку літератури) на тему: «Анотування і реферування наукових текстів».
Завдання для проєктної самостійної роботи
	№ з/п
	Назва теми та зміст
	Кількість годин

	Модуль І

	1.
	Тема: Державна мова як мова професійного спілкування.

Мова і професія.   

Мовний суржик.   

Мовне законодавство та мовна політика в Україні.

Типи мовлення.
	1

	2.
	Тема: Культура усної та писемної мови в її стильових різновидах. Етика ділового спілкування.

Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів. 
Невербальні засоби спілкування.

Функції спілкування.

Етичні норми і нормативи у професійній сфері.
	2

	3.
	Тема: Специфіка мовлення фахівця. Основні закони риторики.

Поняття риторики. Мова і думка. 

Види, форми, прийоми розумової діяльності.

Основні види ділового спілкування: службова нарада та переговори.
	1

	4.
	Тема: Термінологічний апарат професійної  сфери. Загальнонаукові терміни. Спеціальна термінологія і професіоналізми.

Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.

Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у професійному мовленні. 

Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання.
	2

	5.
	Тема 5. Лексикографія. Типи термінологічних словників (відповідно до фаху). Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми.
	2

	6.
	Тема: Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Орфографічні та орфоепічні словники 

Подвоєння букв (подовження приголосних звуків). Спрощення груп приголосних. 

Чергування приголосних.

Вживання у – в, і – й у професійному мовленні.
	2

	7.
	Тема: Особливості реалізації морфологічних норм сучасної української літературної мови у професійній сфері.

Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв. 

Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій.

Ступені порівняння прикметників.

Особливості творення використання у професійному мовленні дієприкметникових форм.
	2

	8.
	Тема: Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні

Синтаксичні норми: речення, різновиди речень.
Синтаксичне використання вставних слів та словосполучень у діловому мовленні.

Словосполучення. Способи зв’язку слів у словосполученні.

Діалог, розділові знаки, правила оформлення. Цитування. Пряма та непряма мова.
	2

	
	Разом
	14

	Модуль ІІ

	9.
	Тема: Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів.

Стандартні і нестандартні документи. 

Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту.
	1

	10.
	Тема: Укладання документів щодо особового складу.
Оформлення наказів щодо особового складу.
	1

	11.

12.
	Тема: Текстове оформлення довідково-інформаційних документів.
Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс.

Виробничі звіти, огляд.

Анотація. Замовлення.

План. Рецензія.
	4

	13.
	Тема: Особливості складання розпорядчих та організаційних документів

Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція, декларація. 
	2

	14.
	Тема: Укладання обліково-фінансових документів

Основні вимоги до укладання документів обліково-фінансового типу. Свідоцтво. 

Перелік, список, каталог – розрізнення понять.
	2

	15. 
	Тема: Оформлення документів з кадрово-контрактних питань
	2

	16.
	Тема: Укладання фахових документів відповідно до напряму підготовки
	2

	
	Разом
	14

	Модуль ІІІ

	17.
	Тема: Академічна доброчесність.
Етичний кодекс ученого. Культура особистості дослідника.
	1

	18.
	Тема: Поняття інтелектуальної власності. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.

Авторське право. 

Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.
	2

	19.
	Тема: Інтертекстуальність академічного тексту.

Переказ, перефразування, коректність, мистецтво аргументації.
	1

	20.
	Тема: Види академічних текстів.

Диференціація есе за функціональним призначенням (академічне-неакадемічне), змістовим наповненням (філософське, літературно-художнє, лінгвістичне, математичне), типом мовлення (опис, розповідь, міркування, доказ).
	2

	21.
	Тема: Змістове наповнення академічного тексту та його представлення.

Поняття наукової теорії. Функції наукової теорії.
	2

	22.
	Тема: Оформлення результатів наукової діяльності. 

Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврських робіт. Рецензія, відгук.

Науковий етикет.
	2

	23.
	Тема: Процес редагування наукових текстів.

Аналіз наукового тексту крізь призму дотримання психологічних, логічних та мовностилістичних принципів.
	2

	24.
	Тема: Науково-психологічні аспекти в академічній сфері.

Психологічні причини фактичних помилок.
	2

	
	Разом
	24

	Разом з дисципліни
	42


5. Індивідуальні творчі завдання

1. Написання тез до наукових збірників, участь у наукових конференціях.
2. Написання академічного есе.
3. Підготовка рецензії на прочитану книгу.

4. Написання реферату на тему: «Теоретичні засади написання наукових робіт в межах технічної комунікації».
Перелік контрольних питань 

1. Комунікативне призначення мови в професійній сфері. 

2. Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. Основні ознаки функціональних стилів. 

3. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів. 

4. Комунікативні ознаки культури мови. Типологія мовних норм. 

5. Мовний, мовленнєвий, спілкувальний етикет. Стандартні етикетні ситуації. 

6. Сутність спілкування. Спілкування і комунікація. Функції спілкування. 

7. Види, типи і форми професійного спілкування. Основні закони спілкування.

8. Невербальні компоненти спілкування. Слухання і його роль у комунікації. 

9. Поняття ділового спілкування. Стилі та моделі ділового спілкування. 

10. Поняття комунікації, типи комунікацій, перешкоди та бар’єри комунікації.

11. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання. Види публічного мовлення.

12. Мистецтво аргументації. Мовні засоби переконування. 

13. Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Техніка і тактика аргументування. Психологічні прийоми впливу на партнера. 

14. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. Мовленнєві, стилістичні, композиційні і комунікативні принципи презентації.
15. Етикет телефонної розмови.

16. Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення. 

17. Збори як форма прийняття колективного рішення. Нарада. 

18. Типологія мовних норм. 

19. Словники у професійному мовленні. Типи словників. 

20. Правила оформлення складноскорочених слів, абревіатур та графічних скорочень. 

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

22. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії.

23. Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. 

24. Вживання м’якого знака та апострофа. 

25. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.

26. Подвоєння букв (подовження приголосних звуків). Спрощення груп приголосних. 

27. Вживання великої літери. Правопис слів іншомовного походження. 

28. Правопис службових частин мови. 

29. Іменники на позначення професій, посад, звань. 

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

31. Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників.

32. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

33. Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій.

34. Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у професійних текстах. 
35. Прийменники у професійному мовленні. Прийменник ПО в діловому мовленні. 

36. Синтаксичні структури у професійному мовленні. Розповідна форма викладу матеріалу. 

37. Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення.

38. Синтаксичне використання вставних слів та словосполучень у діловому мовленні.

39. Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні.

40. Просте і складне речення. Розділові знаки у простому і складному реченні.

41. Класифікація документів. Національний стандарт України. Склад реквізитів документів.

42. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків документів. Оформлювання сторінки. Вимоги до тексту документа.
43. Види документів та їх класифікація.
44. Документація з кадрово-контрактних питань

45. Довідково-інформаційні документи

46. Етикет службового листування

47. Поняття обліково-фінансової документації. 

48. Академічна доброчесність та її основні принципи.
49. Академічна культура та функції і складові академічної культури.
50. Академічна нечесність та методи запобігання академічної нечесності.
51.  Етичний кодекс ученого. Основні засади Бухарестської декларації етичних принципів вищої освіти.
52. Авторське право. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності.

53. Наукова комунікація як складова фахової діяльності

54. Оформлювання результатів наукової діяльності. 

55. Принципи об’єктивності, суб’єктивності й оцінності при подачі теоретичних відомостей. 

56. План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці. Анотування і реферування наукових текстів. 

57. Основні правила бібліографічного опису, оформлювання покликань. Переказ, перефразування, коректність, мистецтво аргументації.

58. Реферат як жанр академічного письма. Складові реферату. 

59. Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті. 

60. Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврської робіт. Рецензія, відгук.

6. Критерії оцінювання та форми контролю

Оцінка з дисципліни «Українська мова та академічне письмо» визначається з урахуванням результатів навчальної діяльності студента. Рейтингова оцінка з навчальної  дисципліни – це кількість балів, яку студент отримує за певну навчальну діяльність (за наслідками поточного, модульного контролю), визначається як середнє арифметичне кількості балів з усіх модулів з дисципліни та балів за підсумковий контроль (екзамен).
Оцінка з дисципліни «Українська мова та академічне письмо» виставляється студентам, яким зараховані усі модулі з дисципліни і рейтингова оцінка з дисципліни є не меншою ніж 60 балів, визначається шляхом конвертації кількості балів з дисципліни в оцінку за чотирибальною (традиційною) шкалою ("відмінно", "добре", "задовільно", "незадовільно") та за шкалою ECTS.
Поточний контроль здійснюється на кожному практичному занятті відповідно до  конкретних цілей теми, під час індивідуальної роботи викладача зі студентом та складається з опитування (теоретичної підготовки до практичного заняття), виконання тестового завдання, виконання практичного завдання, документального оформлення практичної роботи, самостійної роботи студента у вигляді написання і захисту реферату та складання тестів, кросвордів за виконавчу дисципліну.
Максимальна кількість балів, яку студент може набрати при вивченні модуля дисципліни – 100, в тому числі за поточну навчальну діяльність – 60 балів, за результатами модульного контролю або заліку – 40 балів.
Співвідношення між результатами оцінювання поточної навчальної діяльності  та модульного контролю 60% до 40%.
Модульний контроль здійснюється після завершення вивчення всіх тем модуля на останньому контрольному занятті з модуля і проводиться у письмовій формі. Тривалість проведення письмового модульного контролю становить 1 академічну годину. Модульний контроль вважається зарахованим, якщо студент набрав не менше 24 балів із 40.
· Максимальна кількість балів, яку може отримати студент при складанні підсумкового контролю (диференційованого заліку) – 100 балів, який вважається зарахованим, якщо студент набрав не менше 60 із 100 балів.

· Оцінка з дисципліни виставляється лише студентам, яким зараховані усі модулі з дисципліни.

· Кількість балів, яку студент набрав з дисципліни, визначається як середнє арифметичне кількості балів з усіх модулів та підсумкового контролю з дисципліни (сума балів за усі модулі ділиться на кількість модулів з дисципліни).

10. Розподіл балів
	Поточний рейтинг та самостійна робота
	Дод.

рей-

тинг
	МК
	Сума

	Модуль І

Змістовий модуль І
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	
	
	

	7
	8


	7
	8
	7
	7
	8
	8
	-
	40
	100


	Поточний рейтинг та самостійна робота
	Дод.

рей-

тинг
	МК
	Сума

	Модуль ІІ

Змістовий модуль ІІ
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	
	
	

	7
	8


	7
	8
	7
	7
	8
	8
	-
	40
	100


	Поточний рейтинг та самостійна робота
	Дод.

рей-

тинг
	МК
	Сума

	Модуль ІІІ

Змістовий модуль ІІІ
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	
	
	

	7
	8


	7
	8
	7
	7
	8
	8
	-
	40
	100


Шкала оцінювання

	За шкалою
	Екзамен
	Залік
	Бали

	A
	Відмінно
	Зараховано
	90-100

	B
	Добре
	Зараховано
	82-89

	C
	
	
	74-81

	D
	Задовільно
	Зараховано
	64-73

	E
	
	
	60-63

	FX
	Незадовільно
	Не зараховано
	35-59

	F
	
	Не зараховано
	0-34
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