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

Заочне відділення

Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №1
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.

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?
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. 228-244 з підручника Козаченко Г. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр.  К. : ВСВ «Медицина», 2017.  336 с.
Навчально-методичне забезпечення

практичного заняття №2
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. 
6. Мовні норми
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?

Вправа. 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.  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.

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 №3
Тема:  Поняття інтелектуальної власності. Правила використання об’єктів інтелектуальної власності
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.

Література:
1. Академічне письмо : навчальний посібник / укладачі : Т.М. Костирко, С. В. Ларенкова, І. В. Бондар, М. С. Жигалкіна. Миколаїв : НУК, 2022. 116 с. URL: https://surl.li/ifjpdl

2. Академічне письмо: навч. посібник / Уклад. Ревуцька С.К., Зінченко В.М. Кривий Ріг, 2019. 130 с. URL: https://surl.li/yyuuyr
3. Колоїз Ж. В. Основи академічного письма : практикум. Кривий Ріг : ФОП Маринченко С. В., 2019. 178 с. URL: https://surl.li/wfcqwt

4. 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

5. Мартинюк О. М. Академічне письмо (конспект лекцій): навчально-методичне видання. Луцьк : Вежа, 2021. 48 с. URL: https://evnuir.vnu.edu.ua/bitstream/123456789/20241/1/akadem_mart.pdf

6. Закон України «Про вищу освіту». URL: zakon.rada.gov.ua/go/1556-18.

Завдання для атестації:

1. Написати  реферат.
Правила написання реферату.

1. Обираємо тему відповідно до свого номеру в списку групи.

2. Складаємо план, список джерел, оформ. титул. сторінку. Робота також має мати структурні підрозділи: вступ, основну частину та висновок.

3. Об’єм роботи 4-5 сторінок А4, 14 шрифт, інтервал 1,5, поля – 2 см.    

Теми рефератів

1.Комунікативні основи професійного спілкування. Закони спілкування.

2.Українська мова як основа державної мовної політики і мова професійного спілкування.

3.Місце української мови серед мов світу. Походження української мови.

4.Мова і нація. Поняття «національна мова».
5. Сутність понять «діловий етикет», «ділове спілкування» «культура мови», «мовний етикет».

6. Різновиди етикету. Діловий етикет –основа професійного спілкування.

7. Чинники ефективності мовного спілкування.

8. Культура мови і принципи мовної поведінки менеджера.

9. Вплив особистісних якостей на спілкування.

Що впливає на ефективність мовного спілкування?

10. Екстралінгвістичні чинники успішної ділової взаємодії.

11. «Ви»і «Ти»при спілкуванні.

12. Соціально-психологічні типи людей.

13. Метод Майерс-Бріггс.

14. Мовна культура ділових партнерів.

15. Службовий етикет і культура управління.

16. Моральні основи комунікації в колективі. Ситуаційний підхід. Особливості. Специфіка.

17. Правила поведінки в колективі.

18. Загальні правила досягнення позитивного результату дискусії.

19.Основні етапи підготовки та проведення зборів.

20.Організаційна культура як шлях досягнення високого рівня професійної діяльності.

21.Технологія проведення наради методом «мозкової атаки».

22.Соціологічні типи людей у колективі.

23.Діловий сніданок, обід, вечеря.

24.Особливості спілкування через перекладача.

25. Невербальні засоби ділового спілкування.

26. Офіційно-діловий стиль: особливості й різновиди.

27. Порушення мовних норм: мовні ігри в рекламі.

28. Лінгвоцид як різновид жорсткої мовної політики. Форми лінгвоциду. Проблеми лінгвоциду української мови.
29. Державотворча роль мови.

30. Особливості вживання іменників у професійному мовленні.

2. Оформити всі документи від свого імені.   
Правила оформлення

1. Всі документи мають бути написані в одному документі Word (А4, 14 шрифт, інтервал 1,5, поля – 2 см, ліве -3 см. ).

2. Список документів:

Заява

Характеристика

Автобіографія

Резюме

Наказ щодо особового складу

Доповідна записка

Пояснювальна записка

Довідка

Доручення

Протокол

Звіт

Оголошення

Запрошення

Лист-привітання

Супровідні листи

Лист-претензія

Лист-запит
