ОПОРНІ КОНСПЕКТИ ПРАКТИЧНИХ З КУРСУ «УКРАЇНСЬКА МОВА ТА АКАДЕМІЧНЕ ПИСЬМО»

Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №1
Тема:  Державна мова як мова професійного спілкування
План: 
1. Основні етапи історії української мови

2. Мова і мовлення. Функції мови .
3. Стилі сучасної української літературної мови
4. Поняття про літературну мову. 
5. Мовна норма, варіанти норм. 
Вимова голосних звуків.
Вимова приголосних звуків.
Вимова звукосполук
Вимова слів іншомовного походження
Акцентуаційні норми. Лексичні норми
Синоніми. Пароніми 
6. Мовна компетенція. Культура мовлення. 
Ознаки культури мовлення 
7. Мова і професія
Студент повинен знати: особливості розвитку історії мови, особливості функціонування літературної мови,  орієнтуватися в основних процесах розвитку сучасної літературної мови.

Наочність: опорні схеми, презентація
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:
Завдання і вправи

1. Відредагувати  речення, визначити вид норми, яку  порушено:
1. По  технічним  причинам  майстерня  тимчасово  не працює.

2. Об’єм робіт на заводі зріс у півтори рази.

3. Із-за тебе ми спізнились.

4. На зустрічі з відомими фахівцями присутня  більша половина колектива..

5. Завдання виконане, не  дивлячись  на  несприятливі  обставини.

6. У  квітні  місяці у  нього  було самовільних  прогулів.

7. Треба  враховувати  особливості  і   специфіку  газетного  стилю.

8. Осягнення  вершин  професійної  майстерності – постійна  і  щоденна  праця.

9. Депутат  підняв  надто  актуальне  питання.

10. Для  зборів  багаточисленного колективу було виділено актову залу

11. Я рахую, що  це  питання  можна  розглянути в  слідуючий  раз.

12. Мова  йшлася  про нові   технології  виробництва.

13. У  боротьбі  за  збільшення  ефективності сільськогосподарського виробництва  рішучу  роль  грає орендний підряд.

14. Поступили  в продаж  вироби  акціонерського  виробництва.

15. У  випадку  невиконання  умов  договору одна  із  сторін  вправі  роз торгнути  його.

16. Ми  розробили  необхідні  міри  по  поліпшенню  умов  праці.

17. Я  даю  добро  на  виробництво  цієї  продукції.

18. Я  настоюю  на  звільненні  Петренка  з  посади.

19. Я  прийшов  до  такого  висновку.

20. На зборах виступали слідуючі працівники: Петренко, Лісовий, Загребельна.

2. Вказати рядок з правильним вживанням великої літери та лапок. Пояснити правопис

а) День незалежності України, кримський півострів, корпорація “Медія Трейтинг”, прем’єр – міністр України.

б) село Новий сад, стадіон “Металіст”, Закон України “Про зерно і ринок зерна в Україні”, Інтернет.

в) Зона Степу України, день Учителя, майдан Незалежності, обласна державна адміністрація.

г) яблука сорту Антонівка, трактор “Білорусь”, голова аграрної фракції Верховної Ради, кандидат економічних наук.

 
3.Розкрийте дужки. Поясніть написання складних прикметників.

(Загально)людський, воєнно(стратегічний), спирто(очищувальний), (жовто)гарячий. (Буряко)збиральний, (вічно)зелений, (ранньо)стиглий, (термо)механічний, (матеріально)технічний, (плодово)овочевий, (машино)тракторний, (науково)дослідний, (високо)ефективний, (дрібно)зернистий, (західно)український, (сто)відсотковий, (молоко)переробний, (північно)кримський, (грушо)подібний, (двадцяти)(п´яти)поверховий, (чорно)волосий, (темно)коричневий, (високо)авторитетний, (науково)технічний, (фінансово)промисловий. (кримсько)татарський, (вище)зазначений, (макро)скопічний, (воле)любний, (екстра)ординарний, (екологічно)чистий, (важко)хворий, (військово)повітряний. 

Розкрити дужки. Пояснити правопис (орфограма «Подовження. Подвоєння»):

  Ма(с,сс)а, розрі(с,сс)я, нагородже(н,нн)ий, зробле(н,нн)ий, уповноваже(н,нн)ий, недійсне(н,нн)ий, радіс(т,тт)ю, повіс(т,тт)ю, ми(т,тт)ю, сі(л,лл)ю, бе(зз,з)земельний, повнолі(т,тт)я, пам’я(тт,т)ю, страше(н,нн)ий, су(д,дд)я, упевне(н,нн)ий, Доне(ч,чч)ина, свяще(н,нн)ий, свяще(н,нн)ик, ві(д,дд)іле(н,нн)я,  сільгос(п,пп)ідприємство.

4. Словниковий диктант. Визначити орфограми у словах.

Радісний хлопець, духмяний пиріг, півострів Крим, прізвище учня, безсмертя народу, на-гора, хтозна-яка зупинка, зробив по-своєму, епоха барокко, інерв’ю, суб’єкт, Донецький національний університет, медаль «За відвагу», журнал «Слово і час», туристичне агентство, темно-зелений паркан, червоногарячий, добрий хазяїн, екс-чемпіон Європи, дехто з героїв, недорогий номер, аніскільки не змерз, приходив день у день.

  

5.Поставте  розділові знаки, розкрийте  дужки.

   Культура мови  це володіння нормами літературної мови у(в)міння користуватися в(у)сіма її засобами залежно від умов спілкування мети і(й)змісту мовлення. Висока культура мови неможлива без високої загальної культури можна навчитися говорити без грубих помилок у(в) вимові  у(в) наголошенні слів навіть у(в) доборі слів. Але якщо у(в) людини інтелект спить то у(в) неї бідний словник убога уява і(й) примітивне мислення.

Схема стилістичного аналізу тексту

1. Тема і основна думка тексту.

2. Стиль, жанр і колорит тексту.

3. Засоби зв’язку речень у тексті, тип зв’язку (послідовний, паралельний).

4. Форма мовлення (монолог, діалог, полілог).

5. Домінантні та ключові слова в тексті, їх роль у створенні інформативності, емоційності, експресивності.

6. Іншомовні слова та терміни, які потрібно  розтлумачити.

7. Фразеологізми і стійкі звороти, їхні значення в тексті.

8. Стилістична маркованість лексики (книжна, розмовна, нейтральна, стилістично забарвлена).

9. Семантико-стилістичні функції самостійних і службових частин мови (конкретизація, надання емоційності, динамічності висловлювання).

10. Стилістична роль речень за метою висловлювання та інтонаційною оформленістю.

11. Макро- і мікросинтаксичні структури (прості, складні речення, речення складної синтаксичної конструкції).

12. Синтаксичні особливості індивідуального стилю мовлення (повтори, специфічні звороти).

Вправа 1. Назвіть визначення, що найповніше розкриває значення терміна «стиль». Відповідь обґрунтуйте.

а) система мовних елементів, об’єднаних певним функціональним призначенням, способів добору й уживання їх;

б) сукупність мовних засобів, що свідомо використовуються мовцем за певних умов спілкування;

в) сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, метою та характером висловлювання;

г) різновид літературної мови (її функціональна підсистема), що обслуговує певну сферу суспільної діяльності мовців і, відповідно до цього, має особливості добору й використання мовних засобів (лексики, фразеології, граматики, фонетики).

Вправа 2. Визначте, до якого стилю належать подані уривки. Свою відповідь обґрунтуйте.

А. Повітряний кодекс України встановлює правові основи діяльності в галузі авіації. Державне регулювання діяльності в галузі авіації та використання повітряного простору України спрямоване на гарантування безпеки авіації, забезпечення інтересів держави, національної безпеки та потреб суспільства й економіки в повітряних перевезеннях та авіаційних роботах.

Вправа 3. Визначте стилістичні умови використання та значення кожного слова з наведених синонімічних рядів.
З’ясувати – довідуватися, природа – матеріал – суть, запрошувати – припрошувати, інструкція – порада – напоумлення, наближатися – добігати – припадати, тема – предмет – лейтмотив, укладати – пакувати – упорядковувати, хист – уміння – Божа іскра, висловлювати – вимовляти – виговорювати, копія – дублікат – подобизна, ідея – міркування – головна думка.
Вправа 4. Перекладіть українською мовою. Назвіть до якого стилю мовлення вони належать.

Принести благодарность; принести вред; оставить под вопросом; заслуживать внимания; нуждаться в помощи; приняться за работу; ввиду вышеизложенного; ввиду того, что; в течение года; в продолжение мая; определиться впоследствии, жёсткие меры, жёсткие условия, жёсткий контроль, жёсткий диск, каждый в отдельности, каждый день, какие-либо интересы, как указывалось выше, капризная погода, капризный человек, комиссия по вопросам, комиссия по делам несовершеннолетних, комиссия по иностранным делам, комиссия по составлению резолюции.
Вправа 5. Запишіть текст російською мовою, що відповідає Вашому фаху, обсягом 150 – 200 слів. Перекладіть його українською мовою. Виконайте стилістичний аналіз тексту за поданою схемою.

Виконання самостійної роботи:
Реферат на вибір:

1. Формули привітання та прощання та їх доречність в різних ситуаціях.
2. Культура мовлення під час ведення дискусій
3. Норма – невіддільна ознака літературної мови
4. Державотворча роль мови. Мова як засіб пізнання, мислення, спілкування.
Домашнє завдання: опрацювати ст. 8-40 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.

Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №2
Тема:  Культура усної та писемної мови в її стильових різновидах. Етика ділового спілкування.
План: 
1. Культура мовлення. Ознаки культури мовлення.  
2. Мова і професія 
3. Етика ділового спілкування. Поняття спілкування. Спілкування і комунікація. Функції спілкування. 
4. Види і форми спілкування. Невербальні засоби спілкування 
5. Основні комунікативні бар'єри в спілкуванні. 
6. Загальні принципи і правила ділового спілкування фахівця 
7. Правила конструктивної критики.
8. Культура телефонного діалогу.
9. Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада, переговори
10. Етапи підготовки до публічного виступу. Ділова бесіда. Співбесіда з роботодавцем: умови досягнення успіху.  Переговори
Студент повинен знати: поняття та ознаки культури мовлення, особливості ділового етикету, норми ведення телефонного діалогу та особливості співбесіди з потенційним роботодавцем.  
 Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
8. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
9. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
10. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
11. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
12. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

13. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

14. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків, алгоритмів).

Вправа 1. Утворіть словосполучення, поєднуючи прикметники з іменниками відповідно до норм слововживання.

(Писемний, письмовий, письменний) пам’ятка, стиль, розпорядження, іспит, джерело, народ, мовлення, стіл, різновид літературної мови, чоловік.

Вправа 2. Прочитайте текст, визначте різницю між культурою мови і мовлення. Свої міркування запишіть.

Культура мови є мовознавчою наукою, яка на ґрунті даних лексики, фонетики, граматики, стилістики виробляє критерії усвідомленого ставлення до мови й оцінювання мовних одиниць та явищ, механізми нормування і кодифікації (введення їх у словники та  мовну практику). Культура мовлення – лінгводидактична наука (наука мовного навчання), яка вивчає стан і статус (критерії і типологію) норм сучасної української мови в конкретну епоху та рівень лінгвістичної компетенції сучасних мовців, соціальний та особистісний аспект їх культуромовної діяльності. Культура мови фахівця – це рівень сформованості в нього літературної мови, навичок її стилістичної диференціації, пізнавально-інтелектуальної глибини і місткості, показником чого є наявність і фіксованість літературних норм.

Вправа 3. Прочитайте прислів’я, поясніть їхнє значення.

Добре тому жити, хто вміє говорити.

Красне слово – золотий ключ.

Вправа 4. Прочитайте текст. Поясніть умови  вибору ви-спілкування чи ти-спілкування під час виконання службових обов’язків.

Ви-спілкування і ти-спілкування – це важливі ознаки комунікативної компетенції людини, володіння нею мовленнєвим етикетом. Неглибоке знайомство в одних випадках і неблизькі довготривалі стосунки – в інших вимагають уживання ввічливого «ви». Крім того, ви-звертання свідчить про взаємоповагу учасників спілкування. У середовищі неосвічених і малокультурних людей ти-спілкування є більш прийнятною формою соціальної взаємодії.

Іноді вважають, що ти-спілкування – це вияв душевної і духовної близькості й перехід на ти-спілкування є спробою інтимізації стосунків. Проте  у випадках ти-спілкування з чужими людьми часто втрачається відчуття унікальності особистості й неповторності міжособистісних зв’язків. Паритетні стосунки у спілкуванні передбачають можливість вибору ти-спілкування або ви-спілкування залежно від нюансів соціальних ролей і психологічної дистанції між партнерами (Ф. Бацевич).

Вправа 5. Змоделюйте комунікативну ситуацію, у якій Ви зустріли знайому людину, після взаємного привітання починаєте розмову з набору стереотипних запитань і отримуєте лаконічні відповіді. Запишіть цей діалог.

Вправа 6. З наведених прислів’їв зробіть висновки про усталені правила мовленнєвого етикету.

Або розумне казати, або зовсім мовчати. Від красних слів язик не відсохне. Дорожчий привіт, ніж обід. Коли хочеш що сказати, то подумай, як почати. М’які слова і камінь крушать.

Вправа 7. Усно доповніть подані нижче мовні формули, поясніть їх етичну функцію.

1. Скажіть, будь ласка... 2. Вибачте, дозвольте запитати... 3. Допоможіть, будь ласка... 4. Покличте, будь ласка… 5. Будьте ласкаві, поясніть… 6. Якщо Ваша ласка, напишіть…

Вправа 8. Знайдіть помилки в поданих мовних формулах, правильні варіанти запишіть. З’ясуйте, в яких етикетних ситуаціях ними послуговуються.

1. Я вибачаюсь. 2. Моя фамілія Кривенко. 3. Даруйте, але Ви не відповіли на питання. 4. Я до Вас по такому ділу. 5. До зустрічі через пару днів. 6. Скажіть, будь ласка, скільки годин. 7. Ви вірно вчинили. 8. Ви, безперечно, праві. 9. Я розділяю Вашу стурбованість. 10. Вибачаюсь, але тут Ви не праві.

Вправа 9. Поясніть, в якому рядку (рядках) є неправильні форми вітання і прощання.

1.
Доброго ранку! Доброго дня! Спокійної ночі! До зустрічі!

2.
Добрий вечір! Добридень! Прощавайте! На все добре!

3.
До завтра! Хай Вам щастить! На добраніч! Добривечір!

Вправа 10. Оберіть правильні мовні формули, якими можна послуговуватися в різних ситуаціях спілкування.

1. Заслуговує на увагу. Заслуговує уваги.

2. Поза всякого сумніву. Поза всяким сумнівом.

3. Вітаю з наступаючим Новим роком. Вітаю з Новим роком.

4. На все добре. Всього доброго.

5. Вибачте мене. Вибачте мені.

6. Дякую Вам. Дякую Вас.

7. Будемо знайомі. Будьмо знайомі.

8. Дозвольте відрекомендуватися. Дозвольте представитися.

9. Нехай над тобою земля пухом! Нехай над тобою земля пером!

Вправа 11. Допишіть стандартні слова і звороти, що репрезентують комунікативну ситуацію поради.

Я пропоную Вам… Ви зможете зробити вдалий вибір…  Я дуже раджу Вам... Я пропоную Вам... Я би радив Вам... Дозвольте порадити Вам... Може б, Вам... Вам потрібно (варто)...

Вправа 12. Перепишіть текст, замість крапок додайте етикетні формули.

Не варто відповідати на запитання лише «так» чи «ні». Обов’язково треба додати ще кілька слів. Наприклад, «Так, ...», «Ні, ...», або ввічливо перепитати: «..., я не почула Ваших слів». Зізнатися: «Я не зрозуміла», «Я не слухала» – було б незручно. Такі вирази, як: «Це неправда», «Це дурниця» – неприпустимі. Треба висловлюватися так: «...», «...», «...».

Вправа 13. Вам треба порадити товаришеві почати готуватися до виступу з науковою доповіддю. Як Ви можете це зробити, якими мовними формулами скористаєтеся?

Вправа 13.1. Прочитайте формули висловлення відмови (заперечення), поясніть, якими з них можна послуговуватись у професійному спілкуванні.

Цього ще не вистачало! Вам кажуть, що ні! З мене цього досить! Нізащо! Не гайте даремно часу!

Вправа 13.2. Запишіть компліменти відповідно до запропонованих комунікативних ситуацій.

Ситуативні умови висловлення компліменту: 1) після тривалих перемовин, що завершилися для Вас вдало; 2) коли розмова закінчилася успіхом; 3)  співробітникам установи, до якої Ви прийшли у справах; 4) учителеві після відвідання його уроку; 5) колезі, який без допомоги нотатника, назвав необхідні відомості.

Виконання самостійної роботи:
Реферат на вибір:

· Мовленнєвий етикет спілкування
· Мова засобів масової інформації в аспекті культури мовлення
· Види усного ділового спілкування виробничої сфери
· Культура мовлення під час дискусії. Формування навичок і прийомів мислення. Основні закони риторики.
Домашнє завдання: опрацювати ст. 48-99 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №3
Тема: Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів

План:
1. Загальні вимоги до складання документів. 
2. Види документів та їх класифікація.
3. Реквізити документа.
4. Основні правила оформлення реквізитів.
5. Оформлення сторінки. Рубрикація тексту. 
Студент повинен знати: загальні вимоги до складання документів, види документів та їх класифікація, реквізити документа, основні правила оформлення реквізитів, оформлення сторінки, поняття рубрикації тексту
 Наочність: опорні схеми, презентація
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків, алгоритмів).

Вправа 1.  Класифікуйте документи за всіма можливими критеріями (способом фіксування інформації, технікою відтворення, змістом і призначенням, назвою, способом виготовлення,  ступенем складності, місцем створення, напрямом, терміном виконання, походженням, ступенем гласності, юридичною силою, стадіями виготовлення, терміном зберігання).

Писані, графічні, фото-, кіно- та фотодокументи; рукописні та відтворені механічним способом; прості і складні; внутрішні і зовнішні; вхідні й вихідні; термінові і нетермінові; службові та офіційно-особисті; організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні, господарсько-договірні, фінансово-розрахункові, документи з особового складу, особисті офіційні документи, посвідкові; акти, анотації, відгуки, відомості, вказівки, довідки, договори; типові, стандартні (трафаретні) та індивідуальні;  таємні, цілком таємні, ДСК); справжні й фальшиві; оригінали й копії; постійного / тривалого / тимчасового зберігання.

                                       Виконання самостійної роботи:
Питання та завдання для самоперевірки

1. Що таке документ?
2. Які функції виконують документи?
3. Який документ називається письмовим?
4. Якими документами найчастіше послуговуються в практичній діяльності установ?
5. Який стандарт установлює склад реквізитів документів?
6. З яких елементів складається документ? Як ці елементи називаються?
7. Що таке формуляр?
8. Які реквізити в документах є обов’язковими?
9. Назвіть правила оформлення таких реквізитів: «дата документа», «адресат», «підпис», «резолюція», «заголовок до тексту».
10. Які Ви знаєте грифи та як вони оформлюються?
11. Що називається бланком документа?
12. Яких правил слід дотримуватися, складаючи текст документа?
Домашнє завдання: опрацювати ст. 228-244 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №4

Тема 4. Укладання документів щодо особового складу
План: 
1. Загальні відомості про документи щодо особового складу. 
2. Заява.

3. Характеристика.

4. Автобіографія.

5. Резюме Наказ щодо особового складу 
Студент повинен знати: загальні відомості про документи щодо особового складу, особливості написання заяви, характеристики, автобіографії, резюме та наказ щодо особового складу. 
 Наочність: опорні схеми, презентація 

Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

Вправа 1. Відредагуйте тексти заяв.

1. Прошу Вас дозволити мені прогуляти заняття у зв’язку з поїздкою додому.

2. Я, Кравченко Владислав Віталійович, дуже прошу Вашого дозволу прийняти мене на навчання за спеціальністю міжнародні економічні відносини.

3. Прошу допустити мене до здачі літньої сесії.

4. Прошу відпустити мене у відпустку на 5 днів без збереження заробітної плати, бо у мене буде здача екзаменаційної сесії з 15 по 20 червня 2012 року.

Вправа 2. Напишіть заяву на ім’я директора інституту з проханням подовжити сесію.

Вправа 3. Відредагуйте тексти заяв. Запишіть правильні варіанти.

А. Прошу надати мені академвідпустку у зв’язку з потребою догляду за дитиною.

Б. Прошу Вашого дозволу на звільнення від занять у зв’язку з сімейними обставинами з 10 по 14 жовтня.

В. Прошу надати мені п’ятиденну відпустку за власний рахунок.

Г. Прошу Вашого дозволу на переведення мене на заочну форму навчання за сімейними обставинами.

Вправа 4. Відредагуйте речення. Запишіть правильні варіанти.

1.
Я, Павлова Н. М., народилася 12.09.1993 р. в м. Бориспіль Київської області.

2.
На протязі 1999-2009 рр. навчалася у середній школі № 1 м. Бориспіль.

3.
У 2009 р. вступила на спеціальність «Біржова діяльність» Київського індустріального технікуму.

4.
У 2013 р. поновилася на навчання по цій же спеціальності та являюся студенткою.

Вправа 5.  Утворіть відповідні форми жіночого роду на позначення осіб за професією.

 Журналіст, касир, кравець, лікар, льотчик, радист, пейзажист,  офіціант, перекладач, баскетболіст, продавець, штампувальник, викладач, прибиральник, водій, машиніст, програміст.

Вправа 6. Провідміняйте прізвища.


Брага, Кочерга, Морока, Муха, Ільницька, Головатий.

Вправа 7.  Провідміняйте прізвища, імена та по батькові.

Кулик Микола Сергійович, Козачок Ярослав Вікторович, Гудманян Артур Грантович, Бурлакова Ірина Вікторівна, Савельєва Любов Степанівна.

Вправа 8. Відредагуйте усталені звороти.


Зайняти перше місце в олімпіаді; одержати спеціальність викладач французької мови; вступити на курси по інформатиці; поступити в інститут; навчатися на юридичному факультеті на спеціальності; моя сім’я складається з чотирьох чоловіків я, мати, батько, брат; я займаюся мовою програмування.

В 2008 році я вступив у Національний Авіаційний Університет, де навчаюся до теперішнього часу. В 2009 році поступив до Київського національного університета на економічний факультет.

Виконання самостійної роботи:
1. Інструкція з діловодства 
2. Особова справа працівника Особова картка П-2 працівника Захист персональних даних Оформлення наказів 
3. Заяви працівників 
4. Характеристика на працівника
5. Організація документообігу 
6. Оформлення службових документів 
7. Номенклатура справ 
8. Організація зберігання документів на підприємстві 
9. Знищення документів на підприємстві 
10. Електронні документи та електронний документообіг

 Домашнє завдання: опрацювати ст. 247-260 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №5

Тема 5. Специфіка мовлення фахівця. Основні закони риторики
План:
1. Історичні традиції риторики. Закони сучасної риторики.

2. Мистецтво аргументації. Мовні засоби переконування.

3. Презентація як різновид публічного мовлення

4. Оформлення виступу, презентації, візитної картки.

5. Збори, наради як форми прийняття колективного рішення.
6. Укладання основних вимог до ведення виробничих зборів, нарад.

7. Визначення проблематики дискусії, «мозкового штурму».

Студент повинен знати: завдання риторики, основні засоби переконування, особливості оформлення виступу, презентації, візитної картки, основні вимоги до ведення виробничих зборів, нарад.

Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

Вправа 1. Уявіть собі, що вас попросили дати коротку характеристику товаришеві, якого планують включити до збірної команди школи з футболу. Який текст ви обрали б за зразок? Чому? Обгрунтуйте свій вибір.

1. Андрій вчиться у нашому класі. Він здорово навчається. Він встигає по всім предметам. Андрій добросовісно відноситься до всіх доручень. Він дисциплінований. Він приймає участь у спортивній роботі.

2. Андрій вчиться у нашому класі. Він встигає з усіх предметів, сумлінно виконує всі доручення, бере участь у спортивній роботі, дисциплінований, користується авторитетом серед товаришів.

Вправа 2. Уявіть, що ви пишете діловий лист (редактору газети, директору спортивної школи, родичам, товаришеві тощо). З’ясуйте, як буде мінятися характер звертань, які ви будете вживати, від ситуації.

Вправа 3. Уявіть собі, що ви приїхали в незнайоме місто, їдете в тролейбусі. Ви хочете скласти план відвідання історичних і культурних пам’яток міста. Складіть з сусідом по парті діалог, який відповідав би поставленому завданню. Не забувайте використовувати при цьому формі-ввічливості (Будьте ласкаві! Скажіть будь ласка! Спасибі! Вибачте!).
Виконання самостійної роботи:
Вибрати варіант виступу:

1. Проаналізувати з погляду риторики радіорекламу за якийсь місяць.

2. Проаналізувати з погляду риторики телерекламу за певний місяць.

3. Підготувати і виголосити дорадчу промову з вільної теми.

4. Підготувати і виголосити звинувачувальну промову з обраної теми.

5. Підготувати і виголосити захисну промову з обраної теми.

6. Підготувати похвальну промову громадського звучання (до урочистого засідання).

7. Підготувати вітальну промову ювілярові.

8. Підготувати епідейктичну промову до державного свята (за вибором).

9. Підготувати вітальну промову для близької людини.

10. Підготувати (і провести) диспут на актуальну суспільно-політичну тему.

11. Підготувати (і провести) диспут на морально-етичну тему.

12. Підготувати похвальну промову навчальному закладу, в якому вчитеся.

13. Підготувати промову з однієї і тієї самої теми для трьох різних аудиторій.

14. Підготувати агітаційну промову про певного кандидата в депутати до Верховної Ради України.

15. Підготувати агітаційну промову про конкретного кандидата в депутати до місцевих органів самоврядування.

16. Підготувати дорадчу промову про претендента на вакантну посаду.

17. Підготувати вітальну промову для улюбленої вчительки.

18. Підготувати подячну промову батькам.

19. Підготувати подячну промову рідній школі.

Домашнє завдання:
Складіть схему, за якою Ви маєте переконати свого товариша купити у Вас товар, який йому зараз непотрібний
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №6
Тема:  Основні види ділового спілкування.
План:
1. Суть і види усного професійного мовлення.

2. Вимоги до усного професійного мовлення.

3. Особливості публічного мовлення. Жанри публічних виступів.

4. Способи підготовки до публічного мовлення.

5. Етика усного професійного спілкування.

Студент повинен знати: суть і види усного професійного мовлення,особливості публічного мовлення, жанри публічних виступів, способи підготовки до публічного мовлення, особливості усного професійного спілкування.

Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

Тестування. Напишіть номери правильних тверджень.

1. Виділяють такі найпоширеніші види публічних виступів: доповідь, промова, лекція, повідомлення, бесіда, репортаж.

2. Доповідь може бути науковою, політичною, діловою, звітною, художньою.

3. Промова – це усний виступ з метою висвітлення певної інформації та впливу на розум, почуття й волю слухачів.

4. Промови поділяють на мітингові, ділові, ювілейні та агітаційні.

5. Лекція – це форма пропаганди наукових знань.

6. Розгляд вузького кола питань висвітлюється у повідомленні.

7. Нарада – це формальне засідання, на якому розглядаються наукові проблеми.

8. Оптимальна кількість учасників наради – 20-85 осіб.

9. Виступ на зборах, нараді, семінарі є спонтанною реакцією на щойно почуте від промовця, доповідача.

10. Лекція має таку структуру: вступ, основна частина, висновки.

11. В основній частині лекції подається огляд і коментар наукової літератури.

12. Риторика – це наука, що вивчає закони психологічної сумісності людей.

13. Причиною 50% втрати інформації є красномовство співрозмовників.

14. Основним засобом активізації уваги слухачів під час виступу є артистизм.

Усні відповіді на питання.
1. Що таке публічний виступ, на які жанри він поділяється і що лежить в основі цього поділу?

2. Що таке промова, її види, мета та місце виголошування?

3. У чому полягає різниця між доповіддю й мітинговою промовою?

4. Види доповіді, особливості її оформлення (підготовка, план, реалізація).

5. Що таке нарада, консиліум, їх види й особливості підготовки й проведення?

6. Охарактеризуйте особливості підготовки й реалізації виступу під час наради, консиліуму.

7. Які вимоги висувають до оратора під час публічного виступу?

8. Доведіть, що лекція є однією з форм пропаганди, передавання та роз’яснення наукових знань.

9. Як подолати страх перед аудиторією?

10. Чому кажуть, що риторика є складовою частиною культури ділового спілкування?

11. Чи залежить високий рівень публічного виступу від культури його сприймання?

12. У чому, на вашу думку, полягає актуальність теми про шкідливість вживання алкоголю?

13. За допомогою яких засобів і методів ви акцентуватимете увагу слухачів під час доповіді про шкідливість вживання наркотиків?

14. Чому медик має володіти уміннями складати й виголошувати публічний виступ?

15. З яких частин складатиметься ваша доповідь про шкідливість тютюнопаління?

Виконання самостійної роботи:

· Підготувати й виголосити в аудиторії публічний виступ про шкідливість вживання алкоголю, наркотиків та тютюнопаління, про здоровий спосіб життя.
Домашнє завдання: знайдіть 10 найдієвіших правил для успішного проголошення промови 
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №7
Тема: Термінологічний апарат професійної сфери. Загальнонаукові терміни. Спеціальна термінологія і професіоналізми.
План:
1. Терміни і професіоналізми. Лексикографія. Типи словників. 

2. Фразеологічні одиниці та їх використання у мовленні. Джерела виникнення фразеологізмів. Крилаті вислови в українській літературній мові. 

3. Точність мовлення. Складні випадки слововживання. Синонімічний вибір слова. Пароніми у фаховій мові. 

4. Складноскорочені слова й абревіатури. Технічні правила переносу 
Студент повинен знати: семантику терміну «лексичні норми», зміст та особливості використання професіоналізмів у діловому спілкуванні. 
 Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи
1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків, алгоритмів).

Вправа 1. Користуючись орфографічним словником, з’ясуйте, які з поданих термінів не відповідають сучасним мовним нормам.

Авіазавод, авіопромисловість, авіація / авіяція, авіаційна / авіяційна школа, авіаційний / авіяційний завод, аеродром, виробництво літаків і моторів, злітна стежка, маркер, повітряна техніка, повітряна фльота, повітряні лінії / сполучення, повітряно-поштові сполучення, повітряний шлях, регулярність рейсів, траса повітряної лінії, цивільна / малопотужна авіяція, цивільно-повітряна фльота.

Вправа 2. Користуючись російсько-українським словником виконайте переклад з російської на українську мову.

Крупным планом, крупный учений, крупный вопрос, крупные достижения; гражданский кодекс, гражданский долг, гражданский брак, гражданское общество; дружеские отношения, международные отношения, внимательное отношение к людям; общими усилиями, общие вопросы биологии.

Горевать о сыне; удивляюсь тебе; укорять его; попрекнуть его ошибкой; упрекать его в попустительстве; благодарю его; печалиться об утерянном; причинить горе; обратиться за помощью; пренебрегать им; презирать его; был обязан ему успехом.

Вправа 3. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків, алгоритмів).

1. Знайдіть і зробіть бібліографічний опис термінологічних словників Вашого фаху. 

Вправа 4. Доберіть по 5 прикладів загальнонаукових, міжгалузевих та вузькоспеціалізованих термінів (за своєю спеціальністю).

Вправа 5. Доберіть і запишіть текст (5–6 речень), що відповідає Вашому фаху. Зразком якого стилю є дібраний текст? Відповідь обґрунтуйте.
З тексту випишіть три терміни і схарактеризуйте їх за планом: 1) дефініція (що означає термін); 2) ступінь спеціалізації (загальнонауковий, міжгалузевий, вузькоспеціальний), 3) походження (власний, запозичений); 4) спосіб творення (для власномовних термінів).
Вправа 6. Запишіть 10 іншомовних термінів Вашого майбутнього фаху, поясніть їхнє значення.

Вправа 7. Перекладіть українською мовою загальновідомі комп’ютерні терміни.
Адрессная рассылка, бегущая строка, граница рабочего стола, двойной щелчок, загрузить, настройка, по возрастанию, по умолчанию, приложение, ссылка, отмена, удалить.

Вправа 8. З’ясуйте значення іншомовних термінів. Доберіть до них українські відповідники. Чи виправдане вживання англіцизмів?

Варіабельний, інтеракція, екзил-пот, інтенція, маркетинг, кастинг, провайдер, промоція (промоушн), спічрайтер, трейдер, дайджест, реплікація, седентаризація, сизигія, спот-промпт, трансавангард, транш,  хеджування, холокост, шоуїнг.

Вправа 9. Доберіть власне українські синоніми до іншомовних слів. Які з наведених слів є загальнонауковими термінами? Поясніть їх значення.

Ігнорувати, рентабельний, саміт, фіаско, імідж, ритуал, компенсація, асоціація, ажіотаж, ліміт, сурогат, Еквівалентний.

Конденсувати, інфекційний, домінувати, сертифікат, форвард, структура, конфліктний, візит, спонсор, нюанс, вето, вестибюль, акомпанемент, спектакль, спікер, корпорація, інцидент, персона.

Вправа 10. Перекладіть українською мовою терміни. Послуговуючись термінологічним словником, з'ясуйте значення виділених слів.

Деление (действие), деление (на части, шкалы), извлекать корень, обильный, отклонение (результат), отклонение (действие), зеркальное отображение, отображение (воспроизведение), получать (о результате), получать (добывать), получать (о значении, форме), счет (действие), счет (вычисление), азотноватистокислый, загуститель, конгломерат, емкость, заблуждение, лишение, обременение, адаптировавшийся, гнущийся, простирающийся, вьющийся, вращающийся, неразвивающийся, прославившийся.

Виконання самостійної роботи:
Реферат на вибір:

· Джерела народження професіоналізмів у мовленні.

Домашнє завдання: опрацювати ст. 100-139 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №8
Тема: Основні орфографічні принципи та особливості їх функціонування у фаховій сфері
План:

1. Чергування приголосних. Спрощення груп приголосних
2. Подвоєння та подовження приголосних.

3. Правопис апострофа та м'якого знака.
4. Правопис слів іншомовного походження
5. Вживання великої літери
6. Правопис складних слів.
7. Правопис прислівників
8. Правопис часток
Студент повинен знати: основні особливості 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
 Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи
1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків).

Вправа 1. Від поданих іменників утворіть прикметники, підкреслити спрощення у групі приголосних -слн-, де випадає -л- .

Ремесло, масло, сонце, весло, мисль, кість.

Вправа 2. Виберіть правильний варіант написання. Обґрунтуйте свій вибір.

Запорізький – запоріжський, честний – чесний, лютеранська – лютеранстська, масонський – масонстський, селянстський – селянський, захистний – захисний, учасник – участник, християнстський – християнський, папський – папістський. 

Вправа 3. Від поданих слів за допомогою суфікса -ну- утворіть дієслова.

Виск, риск, тріск, писк, випуск, блиск, плюск, брязк.

Вправа 4. За допомогою поданих слів утворіть речення, де відбулося спрощення у групах приголосних.

Проїзд, щастя, честь, хвастати, тиждень.

Вправа 5. Поясніть правила вимови груп приголосних у поданих словах.

Студентський, студентство, туристський, невістчин, невістці, шістнадцять, шістдесят, шістсот, контрастний, баластний.

Вправа 6. Запишіть слова іншомовного походження за алфавітом, розставте наголоси.

Металургія, компроміс, дефіс, генезис, феномен, факсиміле, бюлетень, ортопедія, псевдонім, симетрія, кулінарія, партер.

Вправа 7. Користуючись словником, поставте наголос у поданих словах. Поясніть випадки подвійного наголошування.

Одинадцять, кілометр, пізнання, новий, фірмовий, також, цінник, напишу, жалюзі, фаховий, феномен, листопад, каталог, недоторканність, прошу, Полтавщина, випадок, завжди, середина, черговий, вимова, всього, контрактовий, корисний, почасти, текстовий, кропива, кулінарія, курятина, кухонний, ласкавий, легкий, лікер, літопис, льодовий, людський (людяний) і людський (властивий людям, пов’язаний з людиною), малий, маркер, маркера; мн. маркери, маркерів, маркетинг і маркетинг, машинопис, медикамент, менеджмент, мережа, металургія, монолог, навчання, напитися, нап’ємося, нап’єтеся, напилася, напилося, напилися, народногосподарський, насамкінець.

Вправа 8. Поставте наголоси в словах. 

Тимчасова перепустка, вичерпна відповідь, фірмовий одяг, найцікавіший епізод, квартира з усіма вигодами, багато грошей, мої уподобання, закон про недоторканність, сільськогосподарський інститут, десятий кілометр, чотирнадцятий за списком.

Вправа 9. Запишіть правильні прийменникові звороти, поясніть свій вибір.

Відповідно до плану – у відповідності з планом, у випадку відмови – у разі відмови, в залежності від обставин – залежно від обставин, завдяки наполегливості – дякуючи наполегливості, не дивлячись на труднощі – незважаючи на труднощі.

Вправа 10. Від поданих слів утворіть словосполучення з прийменниками.

Мати, мета; відповідно, закон; мати, увага; взяти, увага; згідно, інструкція; заслуговувати, увага; ставити, мета.

Вправа 11. Доберіть українські відповідники до поданих нижче слів.

Аргумент, пріоритет, стимул, експеримент, компенсація, авторитет, ідентичний, аванс, безапеляційно.

Вправа 12. Виконайте переклад російських прийменникових конструкцій на українську мову, з дотримання лексичних норм.

В порядке исключения, в порядке, принятом, общим собранием, в пределах своих полномочий, в преддверии переговоров, временно отстранить, все желающие, в силу изложенного, вследствие этого, в случае, в случае необходимости, в случае неуплаты, в соответствии с, в состоянии опьянения, в строгом смысле слова, в строке, в строку, всю дорогу рассказывал, в течение недели, в тот же момент, в тот же срок, в целях предотвращения, в административном порядке, во вред, во главе, в двух словах, в затруднении, в знак (благодарности), не по плечу, по дороге, по собственному желанию, по просьбе, по справедливости.

Вправа 13. До поданих прикметників доберіть іменники, утворюючи з ними словосполучення. З’ясуйте значення цих слів.

Виборний, виборчий; військовий, воєнний; гарантований, гарантійний; книжковий, книжний; писемний, письмовий, письменний; інформативний, інформаційний; перекладацький, перекладний; чисельний, численний.

Вправа 14. Утворіть словосполучення, обираючи слова з дужок відповідно до норм слововживання.

(Засвоювати, освоювати) правила; (засвоювати, освоювати) землі; (засвоювати, освоювати) кошти; (ознайомити, познайомити) з приятелями; (витрати, втрати) під час транспортування; фінансові (витрати, втрати); (витрати, втрати) на соціальне забезпечення; (витрати, затрати) матеріальних і фінансових ресурсів; (виплата, оплата, плата) відсотків; умови (виплати, оплати, плати); (виплати, оплати, плата) за навчання.

Виконання самостійної роботи:
1. Розкажіть про норми вимови голосних. 

2. Сформулюйте вимовні норми щодо приголосних звуків, проілюструйте їх прикладами.

3. Розкажіть про вимову звукосполучень приголосних.

4. Назвіть лексичні норми.

5. Які словники й довідники допомагають подолати проблему порушення лексичних норм?

Домашнє завдання: опрацювати ст.146-173 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №9
Тема: Особливості реалізації морфологічних норм сучасної української літературної мови у професійній сфері
План:
1. Загальні відомості про морфологію та частини мови.

2. Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни чоловічого роду в родовому відмінку. Рід невідмінюваних іменників.

3. Особливості творення та відмінювання форм по батькові. Кличний відмінок прізвищ, імен та імен по батькові. Особливості відмінювання прізвищ.

4. Ступені порівняння прикметників. Творення присвійних прикметників. 
Числівник. Загальні відомості про числівник. Відмінювання числівників. Запис цифрової інформації у професійних текстах. 

5. Особливості вживання прийменника по у мовленні.
6. Особливості використання дієприкметників. 
Студент повинен знати: основні відомості про морфологію, визначати частини мови, особливості творення та відмінювання форм по батькові. Кличний відмінок прізвищ, імен та імен по батькові та відмінювання прізвищ;ступені порівняння прикметників, творення присвійних прикметників.відмінювання числівників, правила запису цифрової інформації у професійних текстах, особливості використання дієприкметників. 
 Наочність: опорні схеми, презентація
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків).

Вправа 1. Запишіть правильний варіант словосполучення. Обґрунтуйте Ваш вибір.

Дружна робота – дружня робота, дружнє ставлення – дружне ставлення, дружний колектив – дружній колектив.

Вправа 2. Подані нижче іменники запишіть у формі родового відмінка однини. Поясніть правопис закінчень.

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.

Сік, ліс, кріп, сніп, горіх, курінь, кремінь, камінь, Бориспіль, хліб, сіль, тінь, Лютіж, Чернігів, узвіз, поріг.

Вправа 3. Подані нижче іменники запишіть у формі кличного відмінка однини. Поясніть правопис закінчень.

Авксентій, Алла, Анастасія, Антін, активіст, авіатор, богомолець, безкрилість, багач, боржник , Агафій, Анна, Валерія, Валеріан, аферист, агітатор, вбивець, білість, брехач, будівник, Ананій, Антоніна, Гликерія, Галактіон, буддист, адміністратор, вдівець, бляклість, викладач, бунтівник, Віталій, Валентина, Дарія, Євген, волюнтарист, актор, вузівець, болість, викрадач, великодержавник, Геласій, Варвара, Діонія, Іван, гімназист, аматор, горобець, веселість, відвідувач, городник, Геннадій, Василина, Євгенія, Капітон, гітарист, архітектор, гравець, відданість, відповідач, двірник, Геннадій, Галина, Євдокія, Касян, гуманіст, дегустатор, доброволець,  вмілість, дописувач, духівник, Ігорівна, Іванович.

Вправа 4. Запишіть іменники у формі родового відмінка множини.

Болгари, бояри, вільхи, вірмени, галичани, гальма, гланди, городяни, гуслі, ґринджоли, дупла, житла, калоші, канікули, коноплі, кочерги, кримчани, лазні, литаври, міріади, молдавани, панчохи, підошви, сандалі, татари, туфлі, цигани, шати.

Ампери, апельсини, баклажани, башкири, боти, брелоки, бутси, валянки, вольти, грами, грузини, джинси, жита, ікла, карели, кеди, кілограми, консерви, корективи, ласти, лезгини, мандарини, мокасини, монголи, осетини, партизани, плаття, помідори, солдати, стилі, томати, тунелі, центнери, шорти, шпроти.

Галузі, гастролі, зустрічі, медалі, осі, паралелі, повені, подорожі, постаті, путі, солі, статті, тіні.
Виконання самостійної роботи:
1. Як визначити рід невідмінюваних іменників?

2. Назвіть особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням.

3. Наведіть приклади помилкового вживання іменників однини в значенні множини.

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

5.  Прокоментуйте особливості утворення форм давального й місцевого відмінків однини іменників II відміни, усіх відмінкових форм іменника III відміни мати, форм родового і орудного відмінків однини іменників IV відміни, кличного відмінка іменників,  називного відмінка множини іменників II відміни, родового відмінка множини, знахідного відмінка множини, орудного відмінка множини, місцевого відмінка множини.

Домашнє завдання: опрацювати ст. 182-203 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №10
Тема: Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
План:
1. Загальні відомості про синтаксичні норми сучасної української літературної мови.

2. Словосполучення. Способи зв'язку слів у словосполученні.

3. Речення. Різновиди речень.
4. Основні правила пунктуації 
Студент повинен знати: загальні відомості про синтаксичні норми сучасної української літературної мови, способи зв'язку слів у словосполученні, різновиди речень, основні правила пунктуації
 Наочність: опорні схеми, презентація
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

Вправа 1. Прочитайте слова, з’ясуйте, які мовні норми порушено, запишіть правильні відповідники.

Бувший, заключення, виписка, виручка, вияснити, відміняти.

Вправа 2. Перепишіть речення, поставте пропущені розділові знаки. 

1. Там де Ташань робить круте коліно напроти садиби вир рибалки об’їжджають його бо він перекидає човни троян чани не купаються навіть поблизу нього й всіляко обходять прокляте місце про яке відколи існує Троянівка розповідають легенди які одна страшніша за іншу (Г.Т.).

2. Чого батько журяться думав він Чи того що нездужають чи того що нема грошей випулити від шевця мамини чоботи? (М.К.).

Вправа 3.  Знайдіть у тексті й випишіть дієслівні словосполучення.

У всі віки на всіх перепуттях історії хліб був найбільшим із багатств. Коли його обмаль — чваньковите золото просто непотріб. Його закопують у землю, як мерця, його ховають за ковані двері, як найпідлішого злочинця. А хліб і в бундючні хороми, і в прості селянські оселі здавна вносили на підносах із шанобою. Ти, золото, годишся тільки для того, щоб на тобі подавали до столу звичайний чорний хліб. Недарма збіднілі народи відверталися від держав, що мали багато золота, й простягали руки до тих, що мали багато хліба. Хліб переважує все. Одне пшеничне зерно тяжче за гори золота. Вкинуте в землю, воно лише за один рік дає тисячі зерен. А золотий мішок вік пролежить у землі й нічого не вродить. Тож недарма хлібом і сіллю зустрічає Русь своїх дорогих гостей. Ідіть, народи! Русь не відмовить вам, як не відмовить сусід сусідові, село селу. Можливо, в інших державах не так заведено. А у нас — ні. У нас віддають хліб тією ж міркою, якою позичили. Ми позичаємо хліб на багатство (В. Земляк).

Вправа 4. Поставте пропущені розділові знаки у реченнях з прямою мовою.

1. Вудьте люде це постійний заклик і пересторога Шевченка (Є. Маланюк). 2. Та мені зав'язали руки люди Хай страждає кажуть треба так (І. Драч). 3. А слова плоть ясна і нетлінна Проблискує Народе встань (Д. Павличко). 4. Мамко гукаю сміючись та ви ж в мене ще зовсім молоденькі (Ю. Збанацький). 5. Люди що створили цю живу красу мабуть у душі поети подумав я оглядаючи все навколо (І. Цюпа). 6. Ти ба дивується Данило, високо зводячи брови. Сиплються як горох. 7. Коли б треба було окреслити творчість Лесі Українки одним словом писав Максим Рильський то найвідповідніше слово було б — боротьба (Л. Міщенко). 8. Воскреснемо бо світить нам у віки пророцтво Тараса Не вмирає душа наша не вмирає воля (Я. Гоян).

Вправа 5. За поданими схемами складіть речення з прямою мовою.

1. «П», —а. 2. А: «П!» 3. «П?» — а. 4. «П, — а, — п». 5. «П? — а: — П». 6. «П! — а. — П». 7. А: «П?»

Вправа 6.. Перепишіть, розставляючи потрібні розділові знаки при прямій мові.

1. Все, все ми віддаємо тобі, Батьківщино промовив він раптом якимось дивним голосом ні до кого Все! Навіть наші серця (О. Гончар). 2. Життя в неволі нічого не варте відказав Максим краще смерть! (І. Франко) 3. Роби добро мені казала мати і чисту совість не віддай за шмати! (Д. Павличко). 4. Ніщо так не красить людину, як натхнення подумала Ярослава (О. Гончар). 5. Пам'ятаю, казала моя мати Цей світ як маків цвіт. Зранку цвіте, до вечора опаде! (О.Довженко) 6. Я подумав тоді Тіні коротшають так само непомітно, як і людське життя (Гр. Тютюнник). 7. Чому звеліти власним почуттям Лишіться! не дозволено людині? (М. Рильський) 8. Яке го щастя дано людині заговорив знову Блаженко, заворожений картиною неосяжного світлого простору Отакий світ!... Скільком би вистачило!.. А що з того?.. Не вміє вона його спожити! (О. Гончар)

Текст для диктанту
* * *

У кожної людини буває такий день, коли вперше радієш сонцю, коли вперше деревами тішишся: збагнувши, що вони гарні, коли тихі радощі, збуджені в душі красою листка чи пелюстки, вперше переходять у здивування, а здивування — в таке почуття, яке за браком точнішого слова назвати можна щастям. Такі дні, здається, більшість людей переживає в дитинстві. До таких днів ми повертаємося спогадами. І нема в світі зеленішої левади, як та, через яку біліла твоя перша стежка до школи, і деревини кращої нема, як та, в якій ти вперше впізнав живе єство, і сонця ласкавішого нема, як те, яке ти хотів підняти, немов блискучий таріль, із голубого дна калабані.

У сфері таких почуттів живе Антонич «Трьох перстеньків». Між дитинством і зрілістю людини напинає він невидимі проводи, по яких біжать з найпершої дитячої ясності мозку до нинішньої його серйозності образи, ніби сигнали внутрішньо-душевного телебачення.

Біографічне і героїчне «я», що звикло бути центром уваги в ліричному жанрі, цілком розпливається тут у малюнках карпатської природи і лемківського села. І, ніби від того, що це «я» все-таки хоче дати нам знати себе, малюнки ці мають надзвичайну пластичність і вражають, як щирий голос дитини, здивованої світом і не зіпсованої жодними чужими уявленнями про світ.

Виконання самостійної роботи:
Зробити синтаксичний аналіз речення із роману «Диво» П. Загребельного: «Але потім хтось, достосовуючись до моди, вивалив стіну геть і утворений в такий спосіб отвір затулив суцільним склом, привезеним з Артемівська, а то й з самої Німеччини (що теж було модно серед будівельників) і вправно вставленим у ковану залізну раму, вміло тоновану лискучо-чорною фарбою, що вже давало й зовсім не очікуваний ефект поєднання модерну з старовиною, бо чорна залізна рама видавалася мовби кованою в простій сільській кузні, на старезному ковадлі, коло горна і старих міхів, зшитих з грубих шкір, зверху й знизу триманих дубовими-дошками, що мали вигляд набагато побільшених людських долонь, і коли верхня долоня натискувала на міхи, вони складалися, випускали з себе все повітря, вдуваючи його в горн, і з горна спершу виривався сизий дим, а потім вугілля починало жевріти ясніше і ясніше, .а там яріло білим, і залізо, яке розпікалося в горні, а потім виковувалося на ковадлі, несло на собі все, що мала кузня: чорноту мертвого вугілля, сизість диму, видмухуваного міхами, яскраві випіки вогню, полиск важких ударів молота і твердого ложа" ковадла».
Домашнє завдання: опрацювати ст. 208-222 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №11
Тема 11. Оформлення документів з кадрово-контрактних питань
План

1. Види наказів щодо особового складу. Особливості укладання. 

2. Трудовий договір, контракт, трудова угода: призначення, особливості оформлення.
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць).
Вправа 1: Класифікація наказів

Завдання:

Розподіліть наведені приклади наказів за видами:

• 
Накази про прийняття на роботу

• 
Накази про переведення

• 
Накази про звільнення

• 
Накази про заохочення

• 
Накази про дисциплінарні стягнення

Приклад:

1. 
«Прийняти Іваненка І.І. на посаду бухгалтера з 01.10.2025»

2. 
«Перевести Петрову О.О. з посади менеджера на посаду керівника відділу»

3. 
«Оголосити догану Сидоренку В.В. за порушення трудової дисципліни»
Вправа 2: Аналіз структури наказу

Завдання:

Проаналізуйте приклад наказу. Визначте його обов’язкові реквізити:

• 
Назва документа

• 
Дата і номер

• 
Заголовок

• 
Текст наказу

• 
Підпис керівника
Додатково:

Складіть власний наказ про прийняття на роботу, дотримуючись вимог оформлення.
Вправа 3: Виправ помилки

Завдання:

У наведеному тексті наказу знайдіть і виправіть помилки в оформленні, формулюваннях або реквізитах.
Вправа 4: Порівняльна таблиця

Завдання:

Заповніть таблицю, порівнюючи трудовий договір, контракт і трудову угоду за такими критеріями:

Критерій:

· Строк дії 
· Сфера застосування
· Особливості припинення 
· Обов’язковість письмової форми
Вправа 5: Ситуаційне завдання

Завдання:

Уявіть, що ви — кадровик. До вас звернувся працівник, якого планують прийняти на роботу за контрактом. Поясніть йому:

• 
Чим контракт відрізняється від звичайного трудового договору

• 
Які умови обов’язково мають бути прописані

• 
Які права і обов’язки сторін
Вправа 6: Складання договору

Завдання:

Складіть проєкт трудового договору для працівника, якого приймають на посаду офіс-менеджера. Врахуйте:

• 
Строк договору

• 
Умови праці

• 
Режим роботи

• 
Оплата праці

• 
Права та обов’язки сторін 
Домашнє завдання: скласти документи трудовий договір, контракт, трудова угода (на вибір).
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №12
Тема: Текстове оформлення довідково-інформаційних документів. 
План

1. Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. 

2. Етикет ділового листування. 

3. Види службових листів.

4. Кореспонденція за характером інформації. 

Студент повинен знати: основні особливості ведення офіційного листування, етикет ділового листування, правила написання листа-привітання, супровідного листа,листа-претензії, листа-запиту. 
 Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

1. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць, малюнків, алгоритмів).

Вправа 1. Напишіть лист, у якому Ви просите дати детальну інформацію про необхідний Вам товар (книги). Визначте, який це лист: 1) за найменуванням; 2) за напрямом; 3) за призначенням.

Вправа 2. Напишіть лист-запит комерційної пропозиції (запит на відкриття представництва/запит рекомендації від ділового партнера).

Вправа 3. Запишіть типові мовні звороти, якими можна скористатися під час написання листа-прохання.

Вправа 4. Продовжте текст листа. Визначте тип листа за такими ознаками: 1) за найменуванням; 2) за місцем виникнення; 3) за формою.

Шановні панове!

Підтверджуємо отримання Вашого листа від 01.07.2010р. на постачання 5 тис. примірників посібника «Усне спілкування». 

Вправа 5. Напишіть лист, у якому Ви звернетеся з проханням про невелику пожертву до фонду, основна мета якого - допомогти бідним і знедоленим дітям.

Вправа 6. Продовжте текст листа. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

Шановний пане...!

Один із найосновніших принципів роботи нашої компанії – цінувати своїх клієнтів. До Вас ми ставимося з особливою повагою, адже впродовж нашої співпраці в нас не виникало серйозних непорозумінь.

Однак учора наша бухгалтерія повідомила, що Ви вчасно не оплатили кілька рахунків. Розуміємо, що...

Вправа 7. Напишіть лист, у якому повідомляєте про свій намір розірвати контракт з огляду на те, що ваш партнер недбало ставиться до своїх (передбачених угодою) обов'язків і часто завдає клопоту Вашій бухгалтерії. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

 Вправа 8. Напишіть лист-відповідь на претензію, у якому Ви наводите переконливі аргументи й доводите, що комп'ютери зіпсувалися через порушення техніки експлуатації. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

Вправа 9. Напишіть листа, у якому Ви просите вибачення за те, що не прийшли на ділову зустріч, про яку домовлялися не особисто, а через свого секретаря. Поясніть, що помилка сталася через непорозуміння. У листі зауважте, що покладали велику надію на цю зустріч, та висловіть сподівання на повторну зустріч.

Вправа 10. Напишіть лист-подяку організації, яка фінансово підтримала важливу доброчинну акцію. 

Вправа 11. Продовжте текст листа за поданим початком. З'ясуйте, який це документ за: а) призначенням; б) напрямком; в) місцем виникнення. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

Шановні панове!

Учора ми отримали приємну звістку про Ваш новий успіх – відкриття філії Вашого університету в м. Богуславі. Прийміть наші...

Вправа 12. Напишіть лист, у якому Ви висловлюєте невдоволення дизайном упакування різдвяних подарунків для дітей. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

Вправа 13. Продовжте текст листа за початком.

1.
Ми раді запросити Вас на зустріч ...

2.
Запрошуємо Вас на зустріч ...

3.
Тема зустрічі:

4.
Зустріч відбудеться:

5.
Доводимо до Вашого відома, що замовлення на участь ...

6.
Нагадуємо, що термін подання ...

Вправа 14. Напишіть лист-відмову претендентові на посаду. Назвіть типові мовні звороти, які можна використовувати в листах такого типу.

Виконання самостійної роботи:

1. Що таке службовий лист? До яких документів за призначенням належать листи?
2. Які розрізняють листи за кількістю адресатів? 
3. Які виділяють листи за функціональними ознаками?
4. Назвіть реквізити листа та правила їх оформлювання.
5. Як слід починати лист?
6. Наведіть приклад найпоширеніших звертань у листах.
7. Наведіть приклади початкових фраз різних типів листів.
8. Як варто розпочинати лист-нагадування?
9. Як Ви сформулюєте відмову?
10. Наведіть приклади завершальних речень листа.
11. Наведіть приклади прощальних фраз листа.
12. Що таке супровідний лист?
13. Запишіть типові мовні звороти, якими можна скористатися в листах-вибаченнях, подяках, вітаннях.
14. Хто має підписувати гарантійний лист?
15. Яких норм слід дотримуватися в гарантійних листах?
16. У яких випадках пишуть лист-нагадування?
17. Від чого залежить зміст листа-нагадування?
18. Які відомості слід указувати в рекомендаційних листах?
19. З’ясуйте різницю між характеристикою та рекомендаційним листом.
20. Яких правил треба дотримуватися під час написання листа-претензії?
21. Як оформити реквізит «адресат», якщо лист із однаковим текстом надсилають до багатьох підвідомчих організацій?
Домашнє завдання: опрацювати ст. 287-299 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №13
Оформлення довідково-інформаційних документів
План:
1. Довідково-інформаційні документи.

2. Доповідна записка.

3. Пояснювальна записка.

4. Довідка.

5. Доручення.
6.  Протокол
7. Звіт .

8. Оголошення.

9. Запрошення 
Студент повинен знати: особливості написання доповідної записки, пояснювальної записки, довідки, доручення, протоколу, звіту, оголошення, запрошення. 
 Наочність: опорні схеми, презентація 
Література:
1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним спрямуванням у схемах і таблицях : навчально-методичний посібник для викладачів і студентів педагогічних ЗВО. Івано-Франківськ: [електронне видання], 2022. 184 с. https://surl.li/bilzzj
2. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt
3. Литвинчук О. В. Українська мова професійного спрямування: навчальний посібник. Вид. 2-ге, доповн. й переробл. Житомир :Житомирська політехніка, 2020. 259 с. URL: https://eztuir.ztu.edu.ua/handle/ 123456789/7968?show=full
4. Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
5. Николюк Т., Шкляєва. Н. Ділова українська мова та академічне письмо : навч. посіб. Луцьк, 2022. 65 с. URL: https://lib.lntu.edu.ua/uk/ 147258369/11501

6. Підгурська В.Ю., Голубовська І.В. Українська мова за професійним спрямуванням. Навчальний посібник. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 192 с. URL: http://eprints.zu.edu.ua/33841/1/Pidgurska.pdf

7. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навчальний посібник- практикум / Г. Л. Вознюк та ін. Восьме видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2017. 308 с.

Хід роботи:

Завдання і вправи

2. Підготуйтеся до усної відповіді на теоретичні питання з використанням опорних матеріалів  (тез, схем, таблиць).

Вправа 1. Напишіть прес-реліз, що анонсує Всеукраїнську студентську наукову конференцію «Проблеми вищої освіти в Україні».
Вправа 2. Перекладіть українською мовою звороти офіційно-ділового стилю.
Образ действия, образ мысли, образ правления, образом (главным), образом (коренным), образом (надлежащим), образом (насильственным), образом (некоторым), образом (обманным), образом (обыкновенным), образом (равным), образом (решительным), образом (таким), образом (частным), обратить в шутку, обратиться по адресу, обставлять помещение, обстоятельства дела (изложить), обстоятельства побочные, обстоятельства стесненные, общественное мнение, общественные отношения, одобрить проект, оказывать влияние, оказывать помощь, оказывать сопротивление, оказаться безрезультатным, оплатить понесенные расходы, определенный срок, определиться в следующих вопросах, органы самоуправления, освещать вопросы, основания для прекращения контракта, оставить в покое, отдавать отчет (в чём), отдавать предпочтение.
Вправа 3. Напишіть звіт про проведену студентську науково-практичну конференцію.
Вправа 4. Складіть документ, у якому обґрунтовано потребу передплати фахових періодичних видань.
Вправа 5. Проаналізуйте фрагменти пояснювальних записок. Виправте помилки.
Я, студентка Кравець JI. М., не змогла вчасно приступити до занять 9 лютого 2012 року. Займаючи посаду старости, я зіткнувся з проблемою катастрофічної нестачі аудиторії для проведення практичних занять. Вважаю необхідним прийняти щодо Степанова С.Т. сурові міри дисциплінарної відповідальності.
Вправа 6. Відредагуйте типові мовні звороти ділового мовлення, що вживаються в службових записках.
Прийняти міри, ігнорувати думку, заслуговувати увагу, при таких обставинах, при аналізі подій, завідувач кафедрою, учбовий відділ, по власній ініціативі, відстаючі студенти.
Вправа 7. Складіть протокол зборів студентів групи, розмістивши подані реквізити відповідно до правил та додавши необхідні відомості.
Протокол, голова, порядок денний, звіт голови профгрупи за 2012 рік, секретар, слухали, різне, про надання гуртожитку, ухвалили, підписи, дата, номер, про обрання делегатів на звітні профспілкові збори студентів університету, виступили.

Вправа 8. Виправте помилки в тексті протоколу.

Повістка дня:

1. Затвердження складу комісії по контролю дисципліни.

Слухали: Інформацію голови Лисенко В.І. про стан дисципліни в колективі та необхідність створення комісії по контролю дисципліни.

Виступили: Гавриленко І.Я., Іванова Г.Н., Коваль А.П., Петренко А.Р.

Ухвалили: До 20.04.2002р. створити комісію по контролю дисципліни в колективі в складі 15 осіб. Список додається.

Вправа 9. Напишіть витяг з протоколу засідання студентського наукового гуртка, який Ви відвідуєте, про а) затвердження тем наукових робіт, б) рекомендацію наукових робіт до участі у студентській науковій конференції.
Виконання самостійної роботи: 
· ДІЛОВА ГРА. Напишіть протокол загальних зборів студентів вашої групи з таким порядком денним: звіт старости групи про результати зимової екзаменаційної сесії; про розподіл стипендій).
· Складіть всі інші вказані види документів
Домашнє завдання: опрацювати ст. 264-283 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / Г. В. Козаченко. — 2-е вид., випр. — К. : ВСВ «Медицина», 2017. — 336 с.
