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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Методичні рекомендації для самостійного вивчення дисципліни підготовлені з метою надання допомоги студентам у процесі вивчення даної дисципліни.

Рекомендації, спрямовані на формування у студентів здатності самостійно мислити, на поглиблене опанування навчального матеріалу, засвоєння теоретичних знань; формування практичних навичок укладання документів, застосування набутих знань на практиці, використання їх у майбутньому; формування національно-мовної особистості, підвищення загальномовного рівня майбутніх фахівців; формування практичних навичок ділового усного і писемного спілкування в колективі, розвиток комунікативних здібностей.

Програма курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)» розрахована на 54 години, протягом яких студенти опановують курс. За програмою студенти даної спеціальності оволодівають знаннями з таких змістових модулів: «Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування», «Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення», «Складання професійних документів». Студенти спеціальності 5.05130103 «Переробка нафти і газу» опановують курс «Українська мова (за професійним спрямуванням)» протягом 4 годин лекційних занять, решта навчального часу відведена для практичних занять. Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної роботи становить: для денної форми навчання – 32 : 22.

Робочою програмою визначені такі теми самостійних робіт.

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1
	Тема 2 Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії.

Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури
	2


	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	2
	Тема 3 

Набір відповідних тактичних та мовних засобів у межах конкретного виду усного вербального спілкування
	2

	3
	Тема 6 Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет.

Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні
	2

	4
	Тема 8 Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни.

Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики
	2

	5
	Тема 9 Спеціальна термінологія і професіоналізми напряму економіка

	2

	6
	Тема 10 Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів.

Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті (граматичні форми)
	2

	7
	Тема 12 Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм.

Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні
	2

	8
	Тема 13 Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.

Складні випадки керування у професійному мовленні. Складні випадки узгодження у професійному мовленні
	2

	9
	Тема 16 Текстове оформлення довідково-інформаційних документів.

Види службових листів. Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. Телеграма. Факс
	2

	10
	Тема 17 Особливості складання розпорядчих та організаційних документів.

Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. Управлінська документація. Оформлення стандартних документів. Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція
	2

	11
	Тема 18
Укладання списку. Укладання відомості
	2

	
	Разом
	22


1 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1
КУЛЬТУРА ФАХОВОГО МОВЛЕННЯ. ЕТИКА ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ
Тема 1 Вступ. Державотворча роль мови. Мова як засіб пізнання, мислення, спілкування. Функції мови. Стилі і типи мовлення

Предмет і структура курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)». Нормативні документи про державний статус української мови. Мова як генетичний код нації, засіб пізнання, мислення, спілкування, як показник рівня культури людини. Стилі сучасної української літературної мови. Особливості лексики та синтаксичної організації офіційно-ділового стилю. Типи мовлення.

Студент повинен знати:

· важливість вивчення курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)»;

· особливості стилів та жанрів сучасної української літературної мови.

Студент повинен вміти:

· сприяти утвердженню і розвитку державної української мови;

· визначати стилі різних текстів; користуватися державною мовою в усіх сферах життя.

Тема 2 Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії

Поняття літературної мови. Мовна норма, варіанти норм. Ознаки та аспекти культури мовлення. Мовленнєва культура – критерій професійної майстерності фахівця. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури. Культура мовлення під час дискусії.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 1
Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії.
Студент повинен знати:

· зміст понять «літературна мова», «мовна норма», функції мови.

Студент повинен вміти:

· орієнтуватися в основних процесах розвитку сучасної літературної мови.

Тема 3 Специфіка мовлення 

Мова і професія. Майстерність публічного виступу. Види підготовки до виступу. Управління мовленням та його структурування з допомогою тематичної організації, зв’язності та злитості. Набір відповідних тактичних та мовних засобів у межах конкретного виду усного вербального спілкування.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 2
Специфіка мовлення технолога.

Студент повинен знати:

· основні умови ефективного мовленнєвого спілкування, композицію публічного виступу.
Студент повинен вміти:

· готуватися до публічного виступу;

· правильно сприймати фахову інформацію;

· володіти різними видами усного професійного спілкування.

Тема 4 Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми розумової діяльності. Основні закони риторики

Мова і думка. Види, форми, прийоми розумової діяльності. Формулювання понять, порівняння і зіставлення, виділення головного, систематизація, узагальнення, аргументація, доведення, встановлення причино-наслідкових зв’язків, спростування, складання алгоритму, робота за аналогією, висування гіпотези, експериментування і моделювання.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 3
Формування навичок і прийомів мислення. Види, форми, прийоми розумової діяльності. Основні закони риторики.
Студент повинен знати:

· прийоми мислення;

· вимоги до мовлення і мислення;

· як правильно читати й осмислювати прочитане.

Студент повинен вміти:

· володіти прийомами мислення та мовлення;

· збагачувати індивідуальний словник;

· правильно читати, осмислювати та опрацьовувати, редагувати текст.
Тема 5 Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання

Поняття спілкування. Сутність і зміст етики ділового спілкування. Етичні норми та нормативи. Професійна етика. Вчинок як першоелемент моральної діяльності. Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 4
Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання.
Студент повинен знати:

· сутність, види, завдання етики ділового спілкування, етичні норми та нормативи.

Студент повинен вміти:

· використовувати набуті знання у процесі ділового спілкування.
Тема 6 Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет

Форми та функції ділового спілкування. Бар’єри в спілкуванні, його рівні. Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 5
Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет.

Студент повинен знати:

· основні функції ділового спілкування;
· рівні ділового спілкування;
· види міжособових стосунків.

Студент повинен вміти:

· говорити, слухати, формулювати запитання;

· сприймати партнера;

· вести переговори.
Тема 7 Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону

Загальні принципи і правила спілкування фахівця: моральність, повага до інших людей, раціональність, правила критики і самокритики. Культура телефонного діалогу.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 6
Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону.

Студент повинен знати:

· способи застосування в своїй діяльності правил спілкування.

Студент повинен вміти:

· спілкуватися по телефону;

· готувати й проводити ділові зустрічі та прийоми.
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2
ЛЕКСИЧНИЙ АСПЕКТ СУЧАСНОЇ УКРАЇНСЬКОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ У ПРОФЕСІЙНОМУ СПІЛКУВАННІ. НОРМАТИВНІСТЬ ТА ПРАВИЛЬНІСТЬ ФАХОВОГО МОВЛЕННЯ

Тема 8 Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни

Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. Функції та структурно-граматичні особливості слів-термінів. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.

Студент повинен знати:

· особливості мови своєї професії;

· термінологію свого фаху;

· джерела поповнення лексики сучасної української літературної мови.

Студент повинен вміти:
· володіти літературною професійною мовою;

· користуватися термінологічними словниками та словниками іншомовних слів;

· правильно використовувати терміни свого фаху.

Тема 9 Спеціальна термінологія і професіоналізми напряму
Правила вживання термінів. Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у мовленні. Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання.

Типи термінологічних словників у роботі технолога.
ПРАКТИЧНА РОБОТА 7
Спеціальна термінологія і професіоналізми напряму «Хімічна технологія».
Студент повинен знати:

· правила вживання термінів свого фаху;

· правила правопису слів-термінів та слів іншомовного походження.

Студент повинен вміти:
· користуватися термінологічними словниками та словниками іншомовних слів;

· використовувати терміни і фразеологічні одиниці, мовні стереотипи у професійному мовленні;

· правильно використовувати терміни свого фаху.
Тема 10 Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів

Багатозначні слова. Синонімічний вибір слова. Словники синонімів та паронімів: правила користування. Пароніми та омоніми у мові фаху.
Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті (граматичні форми).

ПРАКТИЧНА РОБОТА 8
Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів.
Студент повинен знати:

· особливості використання багатозначних слів, паронімів та омонімів у професійному мовленні;

· правила написання та введення у текст складноскорочених слів, абревіатур, графічних скорочень.

Студент повинен вміти:
· знаходити в тексті синоніми, пароніми, омоніми;

· доречно використовувати їх у професійному мовленні;

· користуватися словниками;

· редагувати тексти.

Тема 11 Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови

Особливості українського правопису. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії. Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 9
Орфографічні та орфоепічні норми сучасної української літературної мови.
Студент повинен знати:

· правописні правила української мови.

Студент повинен вміти:
· використовувати правила орфографії сучасної української літературної мови в професійному спілкуванні.

Тема 12 Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм

Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні. Іменники на позначення професій, посад, звань. Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв. Рід, число невідмінюваних іменників. Особливості використання займенників у діловому мовленні. Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у професійних текстах. Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то. Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 10
Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм.
Студент повинен знати:

· особливості вживання іменників, прикметників, числівників, дієслів та прийменників у професійному спілкуванні.

Студент повинен вміти:
· доречно добирати граматичні форми іменників;

· правильно вживати форми прикметників у діловому спілкуванні; правильно записувати цифрову інформацію;

· використовувати дієслівні форми та прийменникові конструкції у професійних текстах.

Тема 13 Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні

Синтаксичні структури у професійному мовленні. Розповідна форма викладу матеріалу. Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення. Місце в реченні вставних слів та словосполучень у діловому мовленні. Просте і складне речення. Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 11
Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні.
Студент повинен знати:

· синтаксичні аспекти професійного мовлення;

· основні форми викладу матеріалу;

· структуру речень і словосполучень;

· труднощі координування підмета з присудком.

Студент повинен вміти:
· правильно будувати синтаксичні конструкції при складанні професійних текстів.

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3
СКЛАДАННЯ ПРОФЕСІЙНИХ ДОКУМЕНТІВ

Тема 14 Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів

Документ – основний вид ділового мовлення. Вимоги до складання та оформлення різних видів документів. Основні реквізити. Види документів та їх класифікація. Стандартні і нестандартні документи. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 12
Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види документів.
Студент повинен знати:

· призначення документів;

· класифікацію документів;

· вимоги до складання та оформлення різних видів документів, реквізити документів;

· правила оформлення документів.
Студент повинен вміти:
· складати ділові папери управлінської документації обраної професії;

· грамотно писати й оформляти документи.

Тема 15 Укладання документів щодо особового складу
Реквізити документів та вимоги до їх написання. Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява.

ПРАКТИЧНА РОБОТА 13
Укладання документів щодо особового складу.
Студент повинен знати:

· особливості оформлення документів щодо особового складу;

· різновиди документів щодо особового складу та їх форми;

· склад реквізитів документів щодо особового складу.

Студент повинен вміти:

· грамотно писати й оформляти документи.

Тема 16 Текстове оформлення довідково-інформаційних документів

Види службових листів Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс. Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу.
ПРАКТИЧНА РОБОТА 14
Текстове оформлення довідково-інформаційних документів.
Студент повинен знати:

· нормативи оформлення довідково-інформаційної документації;

· класифікацію службових листів;

· правила ділового листування;

· склад реквізитів.

Студент повинен вміти:
· оформляти довідково-інформаційні документи;

· складати різні види ділових листів;

· правильно писати виробничі протоколи та витяги з протоколів.

Тема 17 Особливості складання розпорядчих та організаційних документів

Управлінська документація. Оформлення стандартних документів. Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція.

Студент повинен знати:

· основні вимоги до складання й оформлення розпорядчих і організаційних документів;

· види документів;

· класифікацію і системи документації.

Студент повинен вміти:
· правильно складати розпорядчі документи;

· грамотно оформляти документи.


Тема 18 Укладання фахових документів напряму

Укладання фахових документів напряму
Студент повинен знати:

· основні документи свого фаху;

· структуру тексту;

· правила оформлення.

Студент повинен вміти:
· складати тексти документів свого фаху;

· бездоганно застосовувати орфографічні та пунктуаційні норми літературної мови.

Контрольна робота

2
ТЕМИ ТА ПИТАННЯ ДО САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ
Самостійна робота 1

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування

Тема 2 Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури.

Самостійна робота 2

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування

Тема 3 Специфіка мовлення технолога (2 год.)
Питання до вивчення:

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

Самостійна робота 3

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування

Тема 6 Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Основні правила ділового спілкування.

2. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні.

Самостійна робота 4

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 8 Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.

Самостійна робота 5

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 9 Спеціальна термінологія і професіоналізми напряму «Хімічна технологія» (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Типи термінологічних словників у роботі технолога.

Самостійна робота 6

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 10 Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів (2 год.)
Питання до вивчення:

1. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення.

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

Самостійна робота 7

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 12 Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм (2 год.)
Питання до вивчення:

1. Прийменники у професійному мовленні.

2. Прийменник по в діловому мовленні.

Самостійна робота 8

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 13 Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні (2 год.)
Питання до вивчення:

1. Складні випадки керування у професійному мовлені.

2. Складні випадки узгодження у професійному мовлені.

Самостійна робота 9

Змістовий модуль 3 Складання професійних документів

Тема 16 Текстове оформлення довідково-інформаційних документів (2 год.)
Питання до вивчення:

1. Види службових листів.

2. Ділове листування. Вимоги до офіційного листування.

3. Етикет ділового листування.

4. Телеграма. Факс.

Самостійна робота 10

Змістовий модуль 3 Складання професійних документів

Тема 17 Особливості складання розпорядчих та організаційних документів (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. Управлінська документація. Оформлення стандартних документів.

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

Самостійна робота 11

Змістовий модуль 3 Складання професійних документів

Тема 18 Укладання фахових документів напряму «Хімічна технологія» (2 год.)

Питання до вивчення:

1. Укладання списку.

2. Укладання відомості.
3
МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

САМОСТІЙНА РОБОТА 1

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування
Тема 2 Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура мовлення під час дискусії (2 год.)

Питання до вивчення

1. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури.
Вимоги до знань та вмінь

знати: зміст понять «літературна мова», «мовна норма», функції мови, причини недостатнього рівня культури;

вміти: орієнтуватися в основних процесах розвитку сучасної літера​турної мови, визначати способи підвищення мовленнєвої культури.

Література

1. Загнітко А.П., Данилюк А.Г. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування. – Донецьк: ТОВ ВКФ «БАО», 2006.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Дослідницька робота.

Завдання і запитання для обговорення

Прочитайте текст, доповніть відповіді на питання власними міркуваннями:

1. В чому полягають причини недостатнього рівня культури мовлення?

2. Які способи підвищення мовленнєвої культури визначають в наукових, публіцистичних виданнях?

3. Випишіть мовні огріхи, які є типовим порушенням орфоепічних і акцентуаційних норм, у мові викладачів навчального закладу, в якому навчаєтеся.

Коли йдеться про гармонійне виховання особистості, насамперед мають на увазі музичну освіту людини, вміння розумітися на мистецтві, знання іноземних мов, фізичний розвиток тощо. Та чи часто доводиться чути, що важко назвати людину досконалою без уміння вправно володіти рідною мовою? Але ж мова – це те що, виявляє саму сутність людини, і тому мовне виховання має бути першоелементом у цілісній системі розвитку особистості. «Людина може володіти кількома мовами. Залежно від її здібностей, нахилів і прагнень, але найкраще, найдосконаліше людина має володіти, звичайно, рідною мовою», – зазначав Б.Антоненко-Давидович.

Кожне суспільство зацікавлене в тому, щоб інтегрувати молоде покоління в соціальні структури своєї держави. Саме без формування прошарку професійних управлінців неможливо гарантувати успішне здійснення реформ.

Ринок праці вимагає не лише інтегрованого фахівця, а й людини, яка розуміє, що висока культура – це фактор успіху, конкурентоздатності, це володіння умінням спілкуватися з людьми, входити в контакт з будь-ким; це толерантність, здатність управляти собою, вміння працювати в колективі, бути наполегливим, енергійним, доброзичливим, працездатним, вміти вирішувати управлінські завдання на певному рівні своєї посади.

Під час обміну інформацією виникає прямий обмін думками, поглядами, ідеями, з’являються різні форми взаємних стосунків, симпатії, антипатії, які являють собою міжособові стосунки. Отже, слово – це робочий інструмент менеджера, мовлення – компонент його професійної майстерності. Від правильності, точності, логічності, зв’язаності, переконливості, емоційності, доступності висловлювань залежать ефективність, результативність його роботи з колегами. Як стверджують дослідники, мовна підготовка випускників середніх шкіл часто не відповідає вимогам сьогодення. Особливі складності студенти відчувають у монологічних висловлюваннях – безсистемність, непослідовність, відсутність орієнтації на адресата. Без аргументації висловлених думок текст втрачає зв’язність, знижуються його комунікативні властивості.

Культура писемного й усного мовлення всіх, хто користується українською мовою як засобом спілкування, полягає в тому, щоб досконало оволодіти мовними нормами і послідовно дотримуватись їх.

Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури:

1. Відсутність мотивації до пізнання та бажання самовдосконалення.

2. Недостатні знання теорії мови, системи мови, закономірностей функціонування її одиниць.

3. Не володіння мовними нормами.

4. Відсутність сприятливого середовища.

5. Використання жаргонізмів (зокрема молодіжного сленгу) та територіальних діалектизмів.

6. Недотримання мовленнєвого етикету, що полягає в умінні уважно, з цікавістю слухати співрозмовників, нікого не перебиваючи, тактовно включатися в розмову, докладно та зрозуміло висловлюватися.

Шляхів до мовної досконалості безліч. Але всі вони починаються з любові до рідної мови, бажання майстерно володіти нею, з відчуттям власної відповідальності за рідну мову.

А також це:

· постійна робота з різноманітними за стилями (стильовими жанрами) текстами;

· живе мовне спілкування в різних ситуаціях;

· потрібна постійна увага до змін, які відбуваються в удосконаленні норм і правил сучасної літературної мови.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

Письмова робота, в якій представлені відповіді з елементами роздуму на питання 1-3.

САМОСТІЙНА РОБОТА 2

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування

Тема 3 Специфіка мовлення технолога (2 год.)
Питання до вивчення

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

Вимоги до знань та вмінь

знати: основні умови ефективного мовленнєвого спілкування;

вміти: правильно сприймати фахову інформацію, володіти набором відповідних тактичних та мовних засобів усного професійного спілкування.
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Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Конспект.

Завдання та запитання для обговорення

Прочитайте текст, дайте відповіді на питання у формі конспекта, скориставшись додатком 1.

1. Чому важко переконати в чомусь одне одного?

2. Чому бажано використовувати способи впливу на людей в їх єдності? Наведіть приклади.

3. У чому полягає принципова відмінність таких механізмів спілкування, як маніпулювання та актуалізація?

4. Яку з моделей спілкування можна віднести до високого рівня культури спілкування і чому?

5. Які основні ознаки мають ефективні стратегії спілкування?

6. Що таке тактика спілкування?

7. Як проявляється моральна культура спілкування у процесі добору стратегії й тактики спілкування?

Способи спілкування – це система дій, що використовується в діяльності або взаємодії людей для досягнення мети. Способом спілкування, що служить для передання інформації, є повідомлення. Способами впливу людей одне на одного у процесі спілкування є переконання, навіювання, психічне зараження та наслідування.

Мистецтво переконувати полягає як у тому, щоб бути приємним, так і в тому, щоб логічно обґрунтовувати свою позицію й переводити мислення в мовлення. Проте якщо людина не хоче, щоб її переконали, тут не допоможуть ні логіка, ні аргументація. Не можна також досягти бажаного результату, якщо той, хто переконує, поводиться зверхньо або поблажливо, прагне самоствердитися. А тому, щоб переконати іншого, спочатку слід «примусити» людину вислухати уважно й осмислено запропоновані їй докази. Для цього треба виокремити те спільне, що об’єднує співрозмовників, встановити психологічний контакт і дійти спільного висновку, згоди. Тоді переконуючий вплив на людину не буде нав’язаним, а відповідатиме її думкам, поглядам, почуттям.

Навіювання – це психологічний вплив однієї людини на іншу або на групу людей, що передбачає некритичне сприймання висловлених думок і волі. Під час навіювання не досягається згода, а лише забезпечується прийняття інформації, що містить готовий висновок. Використовуючи інформацію, людина, на яку впливають, має сама дійти необхідного висновку. Виокремлюють такі види навіювання на людину; 1) коли вона перебуває в активному стані; 2) під гіпнозом; 3) під час сну. Першим і основним є, звичайно, навіювання в активному стані. Навіювання може бути навмисним. Це цілеспрямований і свідомо організований психологічний  вплив, коли сугестор (тобто той, хто користується цим способом) знає, кому і що він хоче навіяти і відповідно до цього добирає прийоми впливу. Бажано, щоб сугестор був людиною авторитетною, тоді йому довірятимуть. Виокремлюють також навіювання ненавмисне, коли сугестор не ставить перед собою спеціальної мети, проте своїми словами й діями навіює іншому саме той стан, який би спонукав того до відповідної дії.

За змістом впливу та кінцевим результатом навіювання буває позитивним і негативним, етичним і неетичним; за засобами впливу – прямим і непрямим.

При прямому навіюванні сугестор закликає до певної дії. Вона передасться як наказ, вказівка, розпорядження і заборона (наприклад: «Усім бути завтра о 9 годині на роботі», «Цей блок включати не будемо» та ін.).

При непрямому навіюванні сугестор не говорить прямо про свою мету, проте виказує своє ставлення до предмета. Мета досягається за рахунок того, що викликаються сильні емоційні реакції. Основними формами навіювання є натяк, схвалення, засудження (наприклад: «Наші сусіди вже закінчили роботу зранку» або «У нас механік ніколи не перевіряє верстати» і т.ін.).

Одним із видів навіювання є самонавіювання. Це свідоме саморегулювання, навіювання самому собі уявлень, почуттів, емоцій. У цьому процесі людина сама створює модель стану або дій і вводить її у свою психіку. Згідно з методикою самонавіювання, по-перше, треба виявити недолік, якого людина хоче позбутися, а по-друге – розробити формулу самонавіювання. Формули мають спрямовуватись на себе. Створювати їх слід від імені першої особи. Вони повинні бути не дуже розгорнутими, стверджуючими і складатись із дієслів, що мають найвпливовішу силу (наприклад: «Я буду дотримуватись цього плану», «Я прокинусь о 7 годині», «Я закінчу розпочату роботу сьогодні»).

Психічне зараження – спосіб психологічного впливу, що відомий з давніх часів. На відміну від навіювання та переконання, які часто застосовуються в міжособистісних стосунках, у разі взаємодії з організованою групою психічне зараження яскраво проявляється як засіб впливу в групах малознайомих людей (це спостерігається під час релігійного екстазу, паніки тощо). При психічному зараженні процес передавання емоційного стану відбувається від одного індивіда до іншого на несвідомому рівні. Унаслідок такого впливу індивід швидко переймається психічним станом інших людей. Оскільки в натовпі народжуються бурхливі емоції, вплинути на них можна сильними засобами: перебільшувати, стверджувати, навіювати, заражати, повторювати. Чим привабливіший лідер, чим більшу силу волі він має, тим сильніше він може впливати на натовп. Психічне зараження може відігравати не лише деструктивну, а й позитивну роль. Найчастіше конструктивна дія зараження ентузіазмом спостерігається у професійній діяльності. Наприклад, під час педагогічного спілкування відбувається взаємозараження педагога і студентів, а це стимулює їхнє творче самопочуття. Воно виникає на основі співчуття, співпереживання, ініціатором якого виступає педагог. Своїми емоціями, інтересом до проблеми він заражає тих, кого хоче повести за собою. Вони, його вихованці, у свою чергу, стимулюють думку педагога, передають йому свою емоційну захопленість.

Наслідування – особлива форма поведінки людини, що полягає у відтворенні нею дій інших осіб. Причому важливо наголосити, що наслідування може бути виявом активності індивіда, яка може бути наслідком власної ініціативи або результатом впливу інших людей, які розраховують на це й стимулюють певну поведінку різними засобами. Отже, наслідування може бути як несвідомим, так і свідомим, цілеспрямованим. На практиці навіювання, переконання, психічне зараження, наслідування рідко вживаються в чистому вигляді. Найчастіше вони доповнюють одне одного, функціонують у системі.

Описані способи впливу на людей деякі автори називають механізмами. До таких механізмів належить і відоме маніпулювання людьми та актуалізація, яку йому протиставляють.

Маніпулятор – це частина нашої особистості, яка свідомо (тоді це цинізм) або несвідомо вдається до всіляких хитрощів, щоб контролювати ситуацію та досягти своєї мети. Найчастіше вміння маніпулювати іншими використовується в корисливих цілях. Часом без маніпулювання не обійтися. Нерідко до нього вдаються люди, незадоволені життям, а то й просто нещасливі. Маніпулювання їм потрібне, щоб якось вижити, підняти самооцінку. Інколи людина маніпулює, думаючи про іншого, підтримуючи його (наприклад, коли близька людина тяжко хвора).

Маніпулювання насправді займає в житті кожної людини більше місця, аніж ми уявляємо. Кожна людина майже щодня буває маніпулятором або тим, на кого впливають. Наприклад, продавець маніпулює покупцем, щоб вигідно продати свій товар. Батько дітям дає винагороду за добрі оцінки. Загалом маніпуляції негативно позначаються на розвитку особистості, навіть на здоров’ї людини, знижують рівень моральної й психологічної культури її спілкування з іншими. Маніпуляторам можна і треба протиставити інші дії, наприклад, механізм актуалізації.

Актуалізатор – це людина, яка прислуховується до інших і враховує їхні інтереси, прагне до самореалізації своєї самобутності та унікальності. Він чесний у своїх думках і діях. Актуалізатор – це людина, яка поважає гідність інших, переконливо передає свої думки і бажання, добре ставиться до людей і допомагає їм знайти свій власний шлях до розвитку. На жаль, актуалізатори навіть серед керівників трапляються не дуже часто.

Для характеристики системи дій, що їх виконують суб’єкти спілкування, використовують і таке поняття, як «модель». Прогресивний американський психолог, фундатор сімейного консультування В.Сатир виокремлює п’ять моделей (типів) спілкування: запобігливий, звинувачувальний, розважливий, віддалений і врівноважений.

Запобігливий тип. Така людина в розмові прагне догодити іншим, часто вибачається, не вступає в суперечки. Вона говорить так, ніби нічого не може зробити сама, не діставши схвалення інших, погоджується з будь-якою критикою на свою адресу, вдячна вже за те, що з нею розмовляють. Цей тип має ще назву миролюбця.

Звинувачувальний тип. Така людина постійно шукає і знаходить винних. Вона – диктатор, господар ситуації, нерідко поводиться зухвало, говорить різко й жорстко, перебиває інших, не даючи людям договорити до кінця. Людина цього типу прагне в такий спосіб завоювати авторитет, владу над іншими. У глибині свідомості вона знає, що без інших вона нічого не варта, і тому радіє, якщо люди їй підкоряються, відчуваючи себе винними. Сам же звинувач при цьому дістає задоволення.

Розважливий тип (або «комп’ютер», як його ще називає В.Сатир) – це дуже коректна, надто спокійна людина, яка все розраховує наперед, має монотонний голос, вибудовує довгі фрази.

Віддалений тип не реагує на жодні запитання, часто говорить недоречно, невчасно і невлучно. Крім цих чотирьох моделей спілкування, які свідчать про занижену самооцінку, відчуття власної неповноцінності, є ще один тип, який має назву врівноваженого. Поведінка такої людини послідовна, гармонійна. До інших вона ставиться відкрито, чесно, ніколи не принижує людської гідності. Люди такого типу спілкування, як правило, знаходять вихід зі складного становища і можуть об’єднати інших для спільної діяльності. Це – цілісні особистості. Вони прямо передають свої думки, відкрито виражають почуття, здатні до особистісного зростання, викликають повагу й довіру до себе. Інші в їхньому товаристві почуваються добре і невимушено. Врівноважені люди мають високий рівень моральної й психологічної культури спілкування і потенційні можливості для її підвищення.

Якщо порівняти способи впливу маніпулятора й актуалізатора із зазначеними моделями, можна побачити, що представники перших чотирьох типів є маніпуляторами, а врівноважений тип – актуалізатором.

Серед особливостей спілкування традиційно відокремлюють не лише певні способи впливу на людей, а й стилі як інтегровані характеристики. Під стилем розуміють систему прийомів діяльності, поведінки людей. Найхарактерніше стиль проявляється в діловому та професійному спілкуванні, у взаєминах між керівником і підлеглими, у так званому лідерстві.

Розрізняють три стилі лідерства – авторитарний, демократичний та ліберальний, що характеризують не лише спілкування, а й манеру поведінки лідера щодо інших, тип його влади, ставлення до роботи та оточуючих. Відповідно до зазначених стилів лідерства можна описати й стилі спілкування.

Так, при авторитарному стилі лідер віддає накази, дає вказівки, інструкції. Він не любить, коли інші проявляють ініціативу, не хоче, щоб з ним дискутували, обговорювали прийняті ним рішення.

Демократичний стиль, навпаки, передбачає, що активність учасників спілкування та їхня ініціатива підтримуються, завдання і способи їх виконання обговорюються. Якщо для першого стилю спілкування характерним є виокремлення свого «Я», то для другого типовим займенником є «Ми».

При ліберальному стилі спілкування проблеми обговорюються формально, керівник може й не бути лідером. Він піддається різним впливам, не виявляє ініціативи у спільній діяльності.

Спрямованість у стилі ділового спілкування може бути різною – на іншого або на себе. Якщо людина потребує іншого, бо заклопотана собою, то кажуть, що у неї піддатливий стиль. Якщо співрозмовник прагне досягти успіху у спілкуванні і діяльності, контролюючи інших, його стиль називають агресивним. Якщо людина зберігає емоційну дистанцію, незалежність у спілкуванні, її стиль вважають відчуженим. Крім того, розрізняють такі стилі: альтруїстичний (допомога іншим), маніпулятивний (досягнення власної мети) та місіонерський (обережний). Особливості стосунків і характер взаємодії у процесі навчання й виховання певною мірою визначили стилі педагогічного спілкування: спільної творчої діяльності; дружньої прихильності; спілкування – дистанція; спілкування – залякування; спілкування – загравання.

Вивчення стилів спілкування, як і стилів діяльності загалом, за останні 11-15 років стало важливим напрямом пошуку шляхів оптимізації діяльності людей та їхніх взаємин. Один із таких шляхів – цілісне вивчення процесуальних характеристик спілкування, його культури.

Існують різні визначення поняття «стратегія». У нашому розумінні – це загальна схема дій. Американські автори вважають, що це загальний план досягнення мети.

Для характеристики стратегій важливими є не лише мета та комунікативні установки, а й характер конструювання спілкування. Його стратегічним параметром є певне співвідношення між діалогом і монологом.

Виділяють такі види стратегій спілкування:

А – гуманістично-діалогічна, спрямована на досягнення спільної мети;

В – гуманістично-монологічна, спрямована на досягнення спільної мети;

С – гуманістично-діалогічна, спрямована на досягнення індивідуальної мети;

D – гуманістично-монологічна, спрямована на досягнення індивідуальної мети;

Е – маніпулятивно-діалогічна, спрямована на досягнення спільної мети;

F – маніпулятивно-діалогічна, спрямована на досягнення індивідуальної мети;

К – маніпулятивно-монологічна, спрямована на досягнення спільної мети;

L – маніпулятивно-монологічна, спрямована на досягнення індивідуальної мети.

А ось приклад стратегії А – гуманістично-діалогічної. Мета її спільна. Керівник організації говорить: «Наступного року випускатимемо іншу продукцію, більш складну. Що ми для цього мусимо зараз зробити?» Підлеглі внесли такі пропозиції: розробити документацію, визначитись з ресурсами, знайти покупців і т.ін. «Давайте конкретно розподілимо, хто за що відповідатиме», – попросив керівник. Начальники служб почали формулювати свої завдання.

Зазначені стратегії спілкування є так званими чистими. У житті найчастіше бувають їхні комбіновані варіанти. Система послідовних дій, що сприяють реалізації стратегії, досягненню мети, називається тактикою. Одну й ту саму стратегію спілкування можна втілити в різних тактиках. Побудова стратегії або її добір залежить від особливостей суб’єктів, які це здійснюють, їх системи цінностей, інтересів і обов’язково від комунікативних установок. Побудова і добір тактик базуються насамперед на розумінні ситуації та особливостей конкретних співрозмовників. Загалом на розбудову тактики як системи дій при спілкуванні звичайно впливає стратегія, якщо вона є усвідомленою. Саме вона визначає характер дій, які застосовують суб’єкти, передаючи певну інформацію і впливаючи один на одного. Отже, спосіб і стратегія спілкування – два споріднених феномени, що розкривають операційний аспект взаємодії людей. Вони є важливим інструментом досягнення мети.

Як подолати страх перед аудиторією

Хоча боротьба зі страхом і є досить складною, все ж можна дати кілька порад.

По-перше, потрібно гарно підготуватися; найкраще записати усю доповідь на папері, виклавши її розмовною мовою, а потім прочитати уголос. З часом текст виступу можна прочитати ще раз – перед дзеркалом (варто зробити це двічі або тричі).

По-друге, слід уявити себе на місці слухача, оцінити свій виступ критично. Чи хотілося б вам спостерігати за тим, як доповідач не може уникнути поразки? Ви – звичайна людина, як і решта, котрі прийшли на зустріч, щоб почути щось нове, цікаве, а не для того, щоб марнувати час.

По-третє, переконайтеся, що в разі потреби ви зможете швидко зорієнтуватися, зазирнувши у записи. Нотатки варто зручно розмістити, щоб ними одразу можна було скористатися.

По-четверте, варто шукати підтримки в аудиторії. Завжди є люди, котрі усміхнуться, кивнуть чи якось інакше схвально відреагують на ваш виступ.

Отже, щоб позбутися нерішучості, несміливості, використовуйте кожну нагоду, щоб потренуватися в мовленні.

Як встановити зв’язок з аудиторією

Подумки варто постійно спілкуватися з аудиторією. Доброзичливість, відвертість, продемонстровані доповідачем, спрацьовують найефективніше лише в тому разі, якщо вони ґрунтуються на щирому непідробному інтересі. Доповідач випромінюватиме довіру, якщо сам віритиме в себе, не применшуватиме своїх можливостей, але й не перебільшуватиме їх, залишатиметься діловитим, не ображаючи при цьому інших. У жодному разі не можна зверхньо ставитись до слухачів та співдоповідачів, адже подібна поведінка викликає антипатію та неповагу.

Процес спілкування не вичерпується усним повідомленням, важливу роль при цьому відіграють невербальні засоби інформування. Важливе значення для утримання уваги аудиторії має зоровий контакт. Варто дивитися безпосередньо в очі слухачам, використовуючи питання типу: «Ви розумієте...», «Ви також помітили, що…», «Як Ви знаєте…». Це подобається людям, оскільки свідчить про те, що промовець бачить їх.

Як правильно використовувати жести

Дійовими є також жести, які являють собою вияв людських думок, емоцій. У поєднанні зі словами вони стають надзвичайно промовистими: жести посилюють емоційне звучання сказаного. Щоб оволодіти бодай азами жестикулювання, потрібне тривале тренування, розуміння ролі кожного жесту. Частота жестикуляції залежить передусім від культури поведінки людини.

Практичні поради:

1) жести мають бути мимовільними. Застосовуйте жест, відчуваючи необхідність у ньому;

2) жестикуляція не повинна бути безперервною. Не жестикулюйте руками протягом усієї доповіді;

3) керуйте жестами – жест не повинен відставати від слова;

4) урізноманітнюйте жестикуляцію. Не користуйтеся одним і тим самим жестом у всіх випадках, коли потрібно надати словам виразності;

5) жести мають відповідати своєму призначенню.

Як правильно використовувати голос

Невербальна комунікація супроводжується словами з певною інтонацією, тоном. Голос, тон, виклад, уся сукупність виразових засобів і прийомів повинні свідчити про істинність думки й почуття промовця. Темп мовлення також має практичне значення.

Практичні поради:

1) постійно тренуйте свій голос; найзручніший спосіб для цього – читання вголос контролюйте правильність вимови;

2) пристосуйте свій голос до тієї обстановки, де відбувається спілкування;

3) не говоріть надто голосно – це справляє враження агресивності;

4) хто говорить надто тихо, справляє враження людини, яка погано володіє тим матеріалом, про який говорить, або ж не впевнена в собі;

5) голос підвищуйте тоді, коли ставите запитання, виявляєте радість чи здивування;

6) голос понижуйте тоді, коли хочете когось переконати або відповісти на запитання.

Висновки

Способи спілкування – це система дій, що використовується в діяльності або взаємодії людей для досягнення мети.

Способом спілкування, що служить для передання інформації, є повідомлення.

Способами впливу людей одне на одного у процесі спілкування є переконання, навіювання, психічне зараження та наслідування.

Стратегія спілкування – це загальна схема дій (або загальний план досягнення мети). На відміну від способів і моделей пілкування, вона описує не одну його сторону, а характеризує в єдності мотиваційну, змістову і операційну.

Тактика спілкування – це система дій, що використовується для реалізації стратегії.

Моральна культура спілкування передбачає вміння адекватно обирати й реалізувати ефективні стратегії й тактики спілкування відповідно до ситуації й психологічних особливостей співрозмовників.

До ефективних стратегій спілкування належать ті, в яких реалізуються передусім гуманістичні комунікативні установки.

Отже, щоб не виникало непорозумінь під час спілкування, слід узгоджувати несловесні засоби із словесними, адже дослідження свідчать, що невербальні сигнали справляють вплив утричі більший, ніж слова.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Усне індивідуальне опитування.

САМОСТІЙНА РОБОТА 3

Змістовий модуль 1 Культура фахового мовлення. Етика ділового спілкування

Тема 6 Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. Мовленнєвий етикет (2 год.)
Питання до вивчення

1. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні.
Вимоги до знань та вмінь

знати: основні правила ділового спілкування;

вміти: говорити, слухати, формулювати запитання, сприймати партнера та вести переговори.

Завдання для виконання

Прочитайте текст, укладіть тезисний план-конспект, підготуйте відповіді на питання для самоперевірки.

Особливе місце в системі відношень займають міжособистісні, тобто ставлення людей один до одного. Вони визначаються установками, орієнтаціями, очікуваннями особистості, крізь призму яких вона оцінює та взаємодіє з конкретною особою, групами осіб.

Оцінка міжособистісних стосунків передбачає проведення їхньої класифікації. Так, виділяються стосунки знайомства, приятелювання, дружби. Коли один з партнерів сприймає ці стосунки тільки як знайомство, а інший – як дружбу, то виникає непорозуміння. Тому міжособистісні стосунки можна визначити як взаємну готовність партнерів до певного типу почуттів, домагань, очікувань, поведінки. М.Обозов пропонує таку класифікацію міжособистісних стосунків: знайомства, приятелювання, товариські, дружні, любовні, подружні, родинні, деструктивні. Вона спирається на кілька критеріїв: глибину стосунків, вибірковість щодо партнерів, функції стосунків.

Розглядаючи процес пізнання людиною людини в спілкуванні, один з основоположників радянської психології, С.Л.Рубінштейн, писав: «У повсякденному житті, спілкуючись з людьми, ми орієнтуємося в їх поведінці, оскільки ми як би «читаємо» її, тобто розшифровуємо значення її зовнішніх даних і розкриваємо зміст тексту, що виходить таким чином, у контексті, що має свій внутрішній психологічний план. Це «читання» виникає швидко, оскільки в процесі спілкування з навколишніми у нас виробляється своєрідний підхід, який більш-менш автоматично функціонує до їх поведінки».

Дуже важливим у спілкуванні є перше враження. Звичайно, перше враження це не завжди остаточний висновок про співрозмовника, але важливо, що із самого початку саме на його основі будується спілкування і це особливо важливий момент у контексті дослідження питання про бар’єри спілкування.

У будь-якому випадку головним регулятором у побудові спілкування буде той образ партнера, та уява про нього, що є в кожного, тому що саме до цього образа і буде звернене спілкування.

Але відкіля він узявся, цей образ партнера? Якщо врахувати швидкість і невимушеність «виникнення» першого враження, то легше всього уявити собі це так: ледь побачивши людину, ми отримуємо звідкись уже готове уявлення і просто як би «навішуємо» його на людину і надалі звертаємося вже не до реального партнера, а до цього свого уявлення про нього.

У кожного із собою є багаж, що складається з уявлень і суджень про людей, про світ, про себе, зі спогадів, із планів, які треба здійснити в майбутньому і ще з багато чого іншого. Саме з цього багажу і виникає образ партнера. Тим самим усе, що є в багажі, може певним чином відбитися в першому враженні про іншу людину. Звичайно, багаж у кожного свій, і тому люди звертають увагу на різні риси і якості навколишніх, використовують різні риси своїх загальних представлень і свого досвіду й одержують різний результат.

Питання про ступінь об’єктивності першого враження, що формується, веде до питання про роль розуміння ситуації. Насправді, на думку психологів, людям необхідно не стільки об’єктивне представлення про партнера, скоріше таке, яке б якнайбільше допомагало нам будувати свою поведінку і спілкування з ним. І навіть якби існувала можливість одержати повну «об’єктивну» інформацію про партнера, вона нам була б не потрібна. У реальній ситуації не потрібно знати, яка людина «взагалі», необхідно представляти собі, як вона поведеться в даній ситуації, чого від неї чекати зараз, у цих умовах, у даному контексті.

Спілкування будується не «взагалі», а «тут і зараз», і представлення про партнера повинно відбивати цю реальність спілкування.

Однак те, що уявлення про іншого в спілкуванні зовсім необов’язково повинне відповідати об’єктивній реальності, не означає, що образ іншого залежить тільки від того, хто його будує, і від його розуміння контексту. Звичайно, партнер може вплинути на той образ, що з’являється в іншого.

Систему знаків, зміст яких виявляється в образі, що одержує партнер, можна назвати самоподачею. Хоче людина цього чи ні, усвідомлено вона вживає визначені знаки (надягає костюм, наприклад) чи неусвідомлено, все рівно система самоподачі, самопред’явлення існує і робить свій вплив на спілкування. Немає сумнівів, самопред’явлення також формується під впливом представлення про контекст спілкування і уявлень про світ, про людей, про себе.

Виходячи з традиційного для вітчизняної психології виділення трьох сторін спілкування – комунікативності, порозуміння і взаємодії – розглянемо взаємодію керівника і підлеглого в процесі управління.

Існує декілька теорій, що описують міжособові стосунки. До них відносяться:

1) біхевіоризм;

2) теорія обміну;

3) теорія справедливості;

4) символічний інтеракціонізм;

5) теорія управління враженнями;

6) психоаналітична теорія;

7) теорія ігор тощо.

Біхевіоризм (від англ. behaviour – наука про поведінку) базується на експериментальному вивченні тварин. Його родоначальниками вважаються Е.Торндайк, Дж.Уотсон. Біхевіоризм відмовляється від безпосереднього вивчення свідомості. Його представники вивчають людську поведінку за схемою «стимул – реакція». На перший план, таким чином, висуваються зовнішні чинники. Якщо їх вплив збігається з уродженими рефлексами фізіологічного характеру, настає закріплення даної поведінкової реакції. Звідси випливає, що, маніпулюючи зовнішніми подразниками, можна домогтися будь-яких потрібних форм соціального поводження людини. У рамках такого підходу ігноруються не тільки уроджені задатки, а й унікальний життєвий досвід особистості, її погляди, переконання.

Водночас біхевіоризм суттєво вплинув на психологію, соціологію, менеджмент. Під його впливом сформувалися деякі школи управління, зокрема адміністративна школа, представниками якого є Ф.Тейлор, Ф.Гільберт, А.Файоль, школа «людських стосунків» – М.Фоллет, Е.Мейо, А.Маслоу.

Згідно з теорією обміну Дж.Хоуманса люди взаємодіють один з одним на основі свого досвіду, зважуючи можливі винагороди і витрати. Кожний із нас намагається урівноважити винагороди і витрати, щоб зробити взаємодію з іншими людьми приємною. Поведінка людини під час контакту з іншими людьми (тобто взаємодія) визначається тим, чи була винагорода (і яка саме) за його вчинки в минулому. Ця теорія спирається на такі принципи:

1. Чим більше винагорода за певний тип поведінки, тим частіше він буде повторюватись.

2. Якщо винагорода за визначений тип поведінки залежить від якихось умов, людина прагне відтворити їх.

3. Якщо винагорода велика, людина готова затратити більше зусиль заради її одержання.

4. Коли потреби близькі до насичення, вона прикладає менші зусилля для їх задоволення.

Хоуманс розглядає соціальну взаємодію як складну систему обмінів, обумовлених способами врівноваження винагород і витрат. За допомогою його теорії може бути описана також взаємодія керівника і підлеглого в управлінському спілкуванні.

3 теорією обміну перегукується теорія справедливості, яку представляють, зокрема, Р.Х’юсман і Дж.Хетвілд. В аналізі взаємодії людей вони виходять із таких аксіом.

Люди оцінюють свої взаємовідносини шляхом порівняння того, що вони вкладають, і того, що одержують натомість. У результаті оцінки може виникнути одна з трьох ситуацій:

а)
вони дійдуть висновку, що їх недооцінюють, тобто вони вкладають більше ніж одержують;

б)
вони відчувають, що їх переоцінюють – одержують більше ніж вкладають;

в)
внесок на рівні віддачі – у цьому випадку взаємодія оцінюється як справедлива.

Нееквівалентність внеску і віддачі приводить до виникнення занепокоєння, переживань. Переоцінка викликає почуття провини, недооцінка – змушує людей відчувати образу. Люди, що вважають себе недооціненими, значно менше задоволені роботою.

Люди, незадоволені своїми взаємовідносинами через низьку віддачу, прагнуть відновити справедливість:

а)
шляхом зменшення свого внеску: запізнюючись на роботу; скорочуючи обсяг своєї роботи; ухиляючись від виконання роботи або імітуючи діяльність;

б)
домагаючись більшої віддачі: вимагаючи збільшення зарплати, премії, вимагаючи просування по службі, поліпшення умов праці;

в)
припиняючи взаємовідносини (звільнення), водночас не всі люди однаково ставляться до невідповідності внеску і віддачі.

Символічний інтеркціонізм докладно досліджує інтерактивну сторону спілкування. Його представник Дж.Мід розглядав вчинки людини як соціальну поведінку, що ґрунтується на обміні інформацією. Він вважав, що люди реагують не тільки на вчинки інших людей, але і на попередні їх наміри. Ми «розгадуємо» думки інших, аналізуючи їхні вчинки з огляду на свій минулий досвід у подібних ситуаціях. Тому людині необхідно поставити себе на місце іншого або, говорячи словами Дж.Міда, «прийняти роль іншого». Цей стан близький до емпатії і її ролі у спілкуванні. Процес «прийняття ролі» непростий, але ми спроможні його здійснювати, тому що з дитинства нас вчать надавати значення навколишнім предметам, визначеним діям і подіям. Те, чому ми надали значення, стає символом, тобто поняттям, дією або предметом, що виражають зміст іншого поняття, дії або предмету.

Сутність символічного інтеракціонізму полягає в тому, що взаємодія між людьми розглядається як безупинний діалог, у процесі якого вони спостерігають, осмислюють наміри один одного і реагують на них. Наша відповідна реакція, таким чином, визначається символом, що виступає як стимул. Найбільш важливими стимулами є слова, тому що з їхньою допомогою ми надаємо значення предметам і явищам, котрі в іншому випадку залишилися б позбавленими змісту. Людське спілкування обумовлене здатністю його учасників однаково інтерпретувати значення певних символів.

Як своєрідну теорію соціальної драматургії можна розглядати відомі роботи Д.Карнегі, в яких основними прийомами маніпулювання іншими людьми також є створення необхідного враження про себе, вплив на розуміння партнером ситуації.

Згідно з психоаналітичною теорією, фундатором якої є З.Фрейд, взаємодії людей визначаються швидше підсвідомим, ніж свідомим вибором. Психічна структура особистості, яка має безпосереднє відношення до закономірностей спілкування, за Фрейдом, складається з трьох рівнів: – «Воно» (Id), «Я» (Ego), «Над-Я» (Super-Ego).

Під «Воно» маються на увазі недоступні свідомості глибини людської психіки, споконвічне ірраціональне джерело сексуальної енергії, яке називається «лібідо». «Воно» підпорядковується принципу задоволення, постійно прагне реалізувати себе, іноді прориваючись у свідомість в образній формі у сновидіннях або у вигляді обмовок, і є джерелом постійної психічної напруги.

«Я», на відміну від «Воно», підпорядковується принципу реальності, сприяє самозбереженню особистості, її адаптації до навколишнього середовища за допомогою стримування і придушення інстинктів. «Я» формується на основі індивідуального досвіду.

«Над-Я» контролює «Я» і тому виступає джерелом почуття провини, сумління, невдоволення собою. Звідси випливає парадоксальний висновок, що психологічно нормальних людей нема, усі – невротики, тому що в кожному – конфлікт, стресова ситуація.

Створена Фрейдом теорія механізмів психологічного захисту одержала подальший розвиток у сучасній соціальній психології особистості. Р.М.Грановська визначає психологічний захист як тенденцію зберігати традиційне мислення, що вже склалося, витісняючи і змінюючи несприятливу для самооцінки інформацію. Захисні механізми запускаються в дію, коли особа зазнає невдачі і під загрозою знаходиться щиросердечна рівновага. Грановська виділяє такі способи психологічного захисту: заперечення, витискання, проекція, ідентифікація, раціоналізація, заміщення, включення й ізоляція.

Люди з різним ступенем готовності можуть переходити з одного стану в інший. Кожний тип стану по-своєму життєво важливий для людини. Так, «Дитина» є джерелом радості, інтуїції, творчості, зачарування. У стані «Дорослий» людина засвоює інформацію, прогнозує події, оцінює можливості ефективної взаємодії з навколишнім світом. Завдяки «Батькові» більшість наших реакцій стає автоматичними, що допомагає зберегти значну кількість енергії і часу. Це звільняє «Дорослого» від необхідності приймати безліч рішень. «Дорослий», у свою чергу, контролює дії «Батька» і «Дитини», тобто є своєрідним посередником між ними . Найважливішим поняттям даної теорії є трансакція, що, згідно з Е.Берном, являє собою єдність трансакційного стимулу і трансакційної реакції. Як трансакційний стимул виступає будь-яке звертання до партнера або навіть демонстрація поінформованості про його присутність. Будь-які дії партнера викликані трансакційною реакцією. Мета простого трансакційного аналізу – з’ясувати, який саме стан «Я» відповідає за трансакційний стимул і який стан людини засвоює трансакційну реакцію. За результатами трансакційного аналізу розрізняють додаткові і пересічні трансакції.

Додатковими будуть трансакції, в яких відповідальними за стимул і реакцію є «Дорослий» до «Дорослого», або «Дорослий» до «Дитини». У таких трансакціях стимул спричинює доречну, очікувану і природну реакцію. Поки трансакції додаткові, стверджує Е.Берн, процес спілкування буде відбуватись рівно і може продовжуватися невизначено довго.

Пересічними називаються трансакції, в яких стимул направляється від «Дорослого» до «Дитини», а реакція звернена від «Дорослого» до «Дорослого».

У цьому випадку процес спілкування викликає великі труднощі і найчастіше переривається. За подібних обставин доцільно відкладати вирішення подібних проблем із партнером, поки процес спілкування не буде приведений до додаткових трансакцій.

Якщо під час обговорення виконання планів підлеглий апелює до почуття керівника, емоційно сприймає інформацію, то за його реакцію відповідальною, швидше за все, є «Дитина». Тому, якщо керівник звертається з позиції «Дорослого», необхідно викликати цей стан і в підлеглого.

Слід зазначити, що трансакційний аналіз є однією з найбільш продуктивних теорій, які пояснюють людське спілкування, її положення актуальні і в умовах управлінського спілкування. Вказана теорія пояснює шляхи виходу з деяких конфліктів, дає ключ до порозуміння між керівником і підлеглим, підвищує ефективність цієї взаємодії.

Література

1. Андреева Г.М. Социальная психология. Учебник для высших учебных заведений. – М.: Аспект Пресс, 1998.

2. Зеркин Д.П. Основы конфликтологии. – Ростов-н\Д: Феникс, 1998.

3. Марченко А.І. Проблеми успішного спілкування. – Львів: 1990.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Тезисний план-конспект.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть сучасні теорії між особових стосунків.

2. Охарактеризуйте кожну з теорій.

3. Дайте коротку характеристику способам психологічного захисту.

4. Як ви зможете застосувати отримані знання у професійній діяльності?

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Індивідуальне опитування.

САМОСТІЙНА РОБОТА 4

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 8 Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни (2 год.)

Питання до вивчення

1. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.
Вимоги до знань та вмінь

знати: типи термінологічних словників, правила укладання термінологічних словників;

вміти: користуватися термінологічними словниками та словниками іншомовних слів, використовувати терміни і фразеологічні одиниці у професійному мовленні.

Література

1. Івченко А. Тлумачний словник української мови. – Х.: Фоліо, 2001.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Опорний конспект.

2. Словник термінів професії (50 слів на літеру алфавіту, з якої починається Ваше ім’я).

Зразок

Словник термінів професії

Автобіографія (від грец. autos – сам, bios – життя, grapho – пишу) – це виклад основних фактів своєї біографії.

Питання для самоконтролю
1. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.
2. Перерахувати правила укладання термінологічних словників.
Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Перевірка словників термінів професії.

САМОСТІЙНА РОБОТА 5

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 9 Спеціальна термінологія і професіоналізми напряму(2 год.)

Питання до вивчення

1. Типи термінологічних словників у роботі технолога.

Вимоги до знань та вмінь

знати: типи термінологічних словників, правила укладання термінологічних словників;

вміти: користуватися термінологічними словниками та словниками іншомовних слів, використовувати терміни і фразеологічні одиниці у професійному мовленні.

Література

1. Івченко А. Тлумачний словник української мови. – Х.: Фоліо, 2001.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Опорний конспект.

2. Словник термінів професії (50 слів на літеру алфавіту, з якої починається Ваше прізвище).

Зразок

Словник термінів професії

Аванс (фр. «avance») – грошова сума( що надається за рахунок майбутніх платежів за матеріальні цінності( виконані роботи та надані послуги.

Авізо (італ. «avviso») – у банківській( комерційній практиці офіційне повідомлення про виконання розрахункової операції.
Питання для самоконтролю
1. Назвати типи термінологічних словників.

2. Перерахувати правила укладання термінологічних словників.
Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Перевірка словників термінів професії.

САМОСТІЙНА РОБОТА 6

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 10 Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів (2 год.)
Питання до вивчення

1. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення.

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

Вимоги до знань та вмінь

знати: правила написання та введення у текст складноскорочених слів, абревіатур, графічних скорочень;

вміти: користуватися словниками, редагувати тексти.

Література

1. Івченко А. Тлумачний словник української мови. – Х.: Фоліо, 2001.

2. Ющук І.П. Українська мова. – К.: Либідь, 2004. – с.179-162, 161-166.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Конспект.

2. Словник графічних скорочень спеціальності.

3. Тренувальні вправи.

Тренувальні вправи
Вправа 1.
Введіть у речення 5 абревіатур вашої спеціальності.

Вправа 2.
Випишіть з періодичних видань вашої спеціальності словосполучення, до складу яких входять абревіатури чи графічні скорочення.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть правила написання складноскорочених слів.

2. Наведіть приклади графічних скорочень, які використовуються у вашій спеціальності.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Словник графічних скорочень спеціальності.

3. Виконані вправи 1, 2.

САМОСТІЙНА РОБОТА 7

Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 12 Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм (2 год.)
Питання до вивчення

1. Прийменники у професійному мовленні.

2. Прийменник по в діловому мовленні.

Вимоги до знань та вмінь

знати: особливості використання прийменників у професійному спілкуванні;

вміти: перекладати та редагувати словосполучення із використанням прийменників.

Література

1. Зубков М.Г. Сучасна українська ділова мова. – 7-ме вид. – Донецьк: СПД ФО Сердюк В.І., 2005. – с.272-282.

2. Ющук І.П. Українська мова. – К.: Либідь, 2004. – с.420-425.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Конспект.

2. Тренувальні вправи.
Тренувальні вправи

Вправа 1.
Запишіть подані прийменники і прийменникові сполуки українською мовою. Зіставте написання українською та російськими мовою і зробіть відповідні висновки.

Принять к сведению, отпуск по болезни, идти по воде, плыть по течению, по зову совести, в саду, отправить по почте, при жизни, возле села, по дороге, под горой, по просьбе, по требованию, из-за бездорожья, в адрес, из-за неосторожности, общаться на русском языке.

Вправа 2.
Побудуйте речення, уживши один з прийменників, потрібний для вираження відношень між дієсловом та іменником.

(Через, у зв’язку з, з причини) негоди змагання переносяться на наступний тиждень. (З метою, для, у зв’язку з) поліпшення виховної роботи у закладі рекомендовано провести семінар кураторів груп. (Внаслідок, у зв’язку з, у силу) отриманих травм було складено акт обстеження. (Щодо, з приводу, з) почутого хочу висловити свої думки. Збори відбудуться (о, об, близько) третій годині пополудні. (Всупереч, незважаючи на, хоча й) існуючій системі програма діє.

Вправа 3.
Перекладіть російські прийменникові конструкції з прийменником по, запишіть. Введіть 2 конструкції у речення.

Обратиться по адресу, концерт по заявкам, замечания по докладу, по трем направлениям, по совместительству, по случаю празднования, комиссия по вопросам, специалист по электормеханике, конференция по проблеме, действовать по обстоятельствам, уехать по делу, от пуск по болезни, предложения по улучшению, по многу раз в день, мероприятия по улучшению, по случаю купить, расплачиваться по сетам, по нашим подсчетам, по техническим причинам, по итогам, по собственной воле, по требованию.

Вправа 4.
Перекладіть російські прийменникові конструкції з прийменником в, запишіть. Введіть 2 конструкції у речення.

В знак уважения, в нашу пользу, превратиться в пар, списать в расход, в честь праздника, вовлечь в работу, в соответствии с, в состав вошли, в п’яти шагах, в разговорах прошло время, в мое отсутствие, в девять часов, в будний день, в тот же год, в два предложения, не оставлять в покое, в семь метров длиной, у дверей, у руля.

Вправа 5.
Відредагуйте речення. Запишіть правильний варіант.

У тижні 7 днів. На протязі тижня буде проведено перевірку. При першому з’явленні її повідомлять. При участі спонсорів було проведено акцію. При температурі 0 градусів крига починає танути. При небезпеці треба покинути робоче місце. Безпека гарантована при умові дотримання цих правил.

Вправа 6.
На місці крапок вставте необхідний прийменник: о, об, в, у, близько, коло, на, при, за. Запишіть числівники словами, відкоригувавши речення.

Повернуся … 11 годині, зустріч розпочнеться … 11 год. 30 хв., … 15 хв. почнеться робота, зараз … 12 години, поїзд прибув … 7 вечора, процес почнеться … 30 хвилин.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть особливості використання прийменників у діловому спілкуванні.

2. Назвіть випадки, коли прийменник по при перекладі з російської мови залишається незмінним.

3. Назвіть варіанти перекладу прийменника по з російської на українську мову.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентами

1. Конспект та виконані вправи.

2. Усне індивідуальне опитування.
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Змістовий модуль 2 Лексичний аспект сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Нормативність та правильність фахового мовлення

Тема 13 Синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні (2 год.)
Питання до вивчення

1. Складні випадки керування у професійному мовленні.

2. Складні випадки узгодження у професійному мовленні.

Вимоги до знань та вмінь

знати: особливості перекладу складних випадків керування під час перекладу українською мовою;

вміти: користуватися специфічними мовленнєвими зворотами та словосполученнями; використовувати довідкову літературу при перекладі українською мовою.

Література

1. Головащук С. Українське літературне слововживання. – К.: 1995.

2. Зубков М.Г. Сучасна українська ділова мова. – 7-ме вид. – Донецьк: СПД ФО Сердюк В.І., 2005. – с.448.

3. Ющук І.П. Українська мова. – К.: Либідь, 2004. – с.468-472.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Словник складних випадків керування та узгодження Вашої професії.

2. Тренувальні вправи.
Тренувальні вправи

Вправа 1.
Доберіть з дужок потрібну форму залежного слова. Словосполучення запишіть.

Ліки (для хвороби, від хвороби), розповідати (за сина, про сина), погляд (на життя, про життя), захворів (через недбальство, завдяки недбальству), знущатися (з тварини, над твариною), глузувати (з невдахи, над невдахою), зрадити (друга, другові), пробачити (кривдника, кривдникові), знехтувати (пораду, порадою), опанувати (мову, мовою), оволодіти (мову, мовою), згідно (з наказом, наказу).

Вправа 2.
Утворіть словосполучення за допомогою керування. Для цього залежні слова, що в дужках, поставте в потрібному відмінку і, якщо треба, додайте до них прийменники.

Сподіватися (успіх), стикатися (труднощі), спіткнутися (поріг), знемагати (спрага), чинити (кривда), ухилятися (робота), докоряти (брат), повідомляти (друг), ризикувати (життя), стосуватися (ми), тішитися (перемога), дошкуляти (він), поквитатися (насмішник), захаращувати (приміщення).

Вправа 3.
Перекладіть афоризми. Зверніть увагу на розбіжності в керуванні в мовах.

Кто стремится к великой цели, уже не должен думать о себе (И.Тургенев). Ценить людей надо по тем целям, которые они перед собой ставят (М.Маклай). Удовлетворите всем желаниям человека, но отымите у него цель в жизни, и посмотрите, каким несчастным и ничтожным явится он (К.Ушинский). В жизни всегда есть место подвигам (М.Горький). Я не знаю ничего лучше, сложнее, интереснее человека (М.Горький).

Вправа 4.
Перекладіть словосполучення. Введіть 5-6 з них в речення.

Приводить в сознание, издеваться над кем, по личному делу, по своему усмотрению, по чьей вине, сверх всякого ожидания, вне всякого сравнения, по обоюдному согласию, за отсутствием чого, ретивый (упорный) в науке, больной гриппом, за малым не месяц, согласно приказа, в ночной тиши, предпочитать кого (что), кому (чему).

Питання для самоконтролю

1. Який зв’язок слів у словосполученні називається керуванням?

2. У чому проявляється складність перекладу випадків керування?

3. Який зв’язок слів у словосполученні називається узгодженням?

4. У чому проявляється складність перекладу випадків узгодження?

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Словник.

2. Тренувальні вправи.
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Змістовий модуль 3 Складання професійних документів

Тема 16 Текстове оформлення довідково-інформаційних документів (2 год.)
Питання до вивчення

1. Види службових листів.

2. Ділове листування. Вимоги до офіційного листування.

3. Етикет ділового листування.

4. Телеграма. Факс.

Вимоги до знань та вмінь

знати: нормативи оформлення довідково-інформаційної документації, класифікацію службових листів, правила ділового листування, склад реквізитів;

вміти: оформляти довідково-інформаційні документи, складати різні види ділових листів.

Література

1. Глущик С.В. та інші сучасні ділові папери: Навч. посіб. для вищ. та сер. спец. навч. закладів / С.В.Глущик, О.В.Дияк, С.В.Шевчук. – 3-тє вид., перероб. і допов. – К.: А.С.К., 2002. – с.91-99, 122-128.

2. Шевчук С.В. Ділове мовлення. Модульний курс: Підручник. 3-тє вид. – К.: Арій, 2006. – с.143, 214-224.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Виконані тренувальні вправи.

Тренувальні вправи

Вправа 1.
Продовжить речення.

1. Лист – це …

2. До листів, що потребують відповіді, належать …

3. Лист-вітання можна надсилати упродовж …

4. Листа необхідно починати із … Найпоширенішими є такі фрази …

5. У листах-підтвердженнях варто скористатися такими початковими фразами …

6. У листах-відмовах початковими можуть бути такі фрази …

7. У листах-повідомленнях доречною буде одна з таких наступних фраз …

8. Найчастіше у листах вживають такі прощальні фрази: …

9. Лист-повідомлення – це такий службовий лист, …

10. Гарантійний лист – це …

11. Супровідний лист – це …

12. Лист-нагадування – це …

Вправа 2.
Перепишіть, введіть до складу речень слова, які пом’якшать тон відмови.

1. Змушені повідомити, що не маємо жодної змоги задовольнити Ваше прохання.

2. Вдячний за цікаву пропозицію, проте змушений відхилити її з особистих причин.

3. Ми розглянули Ваше прохання, та у нас зараз немає вакансії.

4. Змушені відмовити Вам.

5. Ми не можемо погодитися з вашою редакцією деяких пунктів проекту угоди.

6. Зараз ми не можемо змінити умови договору.

7. Повідомляємо, що ми не задоволені результатами Вашої роботи.

8. Цього року ми не маємо змоги матеріально підтримати Вас.

9. Ваші методи роботи не дали очікуваних результатів, і тому ми не зацікавлені в подальшій співпраці з Вами.

Вправа 3.
Запишіть 5 типових мовних зворотів, за допомогою яких можна висловити претензію.
Вправа 4.
Запишіть 5 типових мовних зворотів, в яких аргументовано доводите, що висловлена Вам претензія безпідставна.
Вправа 5.
Продовжить речення, визначте, в яких листах послуговуються такими мовними фразами.
1. Дозвольте рекомендувати Вам …

2. Має значний досвід …

3. Вона – одна з …

4. Має ґрунтовні …

5. Зарекомендував себе як …

Вправа 6.
Запишіть 5 речень, в яких Ви висловлюєте подяку.

Вправа 7.
Запишіть 5 речень, в яких висловлюється вибачення.

Питання для самоконтролю

1. Які існують нормативи оформлення довідково-інформаційної документації?

2. Які існують правила ділового листування?

3. В чому полягає особливість ділового листування?

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентами

1. Виконані тренувальні вправи.
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Змістовий модуль 3 Складання професійних документів
Тема 17 Особливості складання розпорядчих та організаційних документів (2 год.)
Питання до вивчення

1. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів.
2. Управлінська документація. Оформлення стандартних документів.

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

Вимоги до знань та вмінь

знати: основні вимоги до складання й оформлення  організаційних документів, види документів, класифікацію і системи документації;

вміти: правильно складати розпорядчі документи, грамотно їх оформляти.
Література

1. Глущик С.В. та інші. Сучасні ділові папери: Навч. посіб. для вищ. та сер. спец. навч. закладів / С.В.Глущик, О.В.Дияк, С.В.Шевчук. – 3-тє вид., перероб. і допов. – К.: А.С.К., 2002. – с.64-171.

2. Погиба Л.Г., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Складання ділових паперів. Практикум: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2002. – с.13-21, 36-40.

Завдання для опрацювання

1. Ознайомтеся з навчальним матеріалом.

2. Укладіть план лекції, скориставшись додатком.

Управлінська документація – сукупність взаємопов’язаних документів, що застосовуються для вирішення завдань управління національним господарством і мають нормативно-правову силу.

Підставою для створення документів в установах є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, передавання, зберігання і використання інформації протягом певного часу або постійно.

Відповідно до діючого законодавства органи управління створюють:

Кабінет міністрів – постанови і розпорядження;

міністерства – накази, інструкції, вказівки;

державні комітети і комісії – постанови, інструкції, вказівки;

головні управління та управління при КМУ – накази, інструкції, вказівки;

виконкоми Рад народних депутатів, їх управління та відділи – рішення (виконкоми), розпорядження (виконкоми), накази (управління та відділи виконкомів);

власники промислових та виробничих об’єднань, фірм, трестів – накази, інструкції, вказівки;

власники, підприємств, установ, організацій – накази, інструкції, розпорядження (підприємства), вказівки.

Управлінські документи мають свої особливості:

· створюються і використовуються органами управління у відповідності із встановленою компетенцією і поставленими завданнями;

· служать засобом закріплення функцій органів управління;

· містять інформацію довідкового і правового характеру, відображають природу виконавчої і розпорядчої діяльності певного органу управління;

· процес їх створення, форма, зміст, межі дії регулюються правовими нормами, що надає їм загальнообов’язковість виконання.

Сукупність дій органів управління по створенню і використанню документів називається документуванням управлінської діяльності.

Органи управління з найбільш важливих питань видають постанови, рішення, накази; а з менш важливих – розпорядження, вказівки.

Реквізити – це сукупність обов’язкових даних у документі, без яких він не може бути підставою для обліку й не має юридичної сили.

При оформленні ОРД використовують такий склад реквізитів: 1 – Державний герб; 2 – емблема організації; 3 – зображення нагород; 4 – код організації; 5 – код документа; 6 – назва міністерства чи відомства; 7 – назва підприємства; 8 – назва структурного підрозділу; 9 – індекс підприємства зв’язку, поштова та телеграфна адреса, номер телетайпа (телеграфу), номер телефону, номер рахунку в банку; 10 – назва виду документу; 11 – дата; 12 – індекс (вихідний номер документа); 13 – посилання на індекс та дату вхідного документа; 14 – місце складання чи видання; 15 – гриф обмеження доступу до документа; 16 – адресат; 17 – гриф затвердження; 18 – резолюція; 19 – заголовок до тексту; 20 – позначка про контроль; 21 – текст; 22 – позначка про наявність додатка; 23 – підпис; 24 – гриф погодження; 25 – візи; 26 – відбиток печатки; 27 – позначка про завірення копії; 28 – прізвище виконавця та номер його телефону; 29 позначка про виконання документа та направлення його до справи; 30 – позначка про перенесення даних на машинний носій; 31 – позначка про надходження. При виготовленні бланків для службових листів наносять реквізити 1-9 і трафаретні частини реквізитів 11-13. При виготовленні загальних бланків обов’язково наносяться реквізити 1-3, 6-8, а також можуть наноситися трафаретні частини реквізитів 11, 12, 14 і обмежувальні позначки для реквізитів 4, 5, 17, 19, 20. На основі загального бланка можуть виготовлятися бланки для окремих видів документів – наказів, розпоряджень, вказівок тощо. В цьому разі загальний бланк доповнюють реквізитами 4, 5, 10.

Згідно з нормативними документами дозволяється виготовляти посадові бланки. У посадових бланках уводять додатковий реквізит «Назва посади», який розташовують нижче реквізиту 7.

Розпорядчі документи

Управлінська діяльність установ здійснюється шляхом видання розпорядчих документів.

Видання розпорядчих документів установ визначається актами законодавства, положеннями (статутами) про них. З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних установ, можуть прийматися спільні розпорядчі документи.

Статут – зведення правило, регулюючих діяльність організацій, установ, суспільств і громадян, їх взаємовідношення з іншими організаціями і громадянами, має рацію і обов’язки в певній сфері державного управління, господарській або іншій діяльності. Статути підприємств, установ, організацій затверджуються вищестоящими органами (міністерствами, адміністрацією суб’єктів федерації), статут юридичної особи затверджується його засновниками (учасниками) і підлягає державній реєстрації в установленому порядку. Статут відноситься до обов’язкових засновницьких документів при створенні недержавних комерційних організацій. Загальні вимоги до порядку його складання, оформлення і змісту дані в частині першої Цивільного кодексу Російської Федерації.

Структура тексту статуту міняється залежно від його різновиду. Статут організації включає: загальні положення, цілі і завдання, має рацію, діяльність, майно, управління, реорганізація і ліквідація.

Статут акціонерного суспільства містить розділи: загальні положення, акціонерний капітал, порядок діяльності, має рацію, управління, облік і звітність, розподіл прибули, інші накопичення, припинення діяльності.

Статут після затвердження повноважним органом передають на реєстрацію до відповідних державних органів [для товариств з обмеженою відповідальністю (TOB), приватних (ПП) і малих (МП) підприємств таким органом є районна державна адміністрація за місцем юридичної адреси, вказаної в статуті], де підприємству видається свідоцтво про реєстрацію із зазначенням реєстраційного номера та юридичної адреси.

Лише після реєстрації підприємство має право розпочати свою діяльність.

Статути бувають типові (розробляються для однотипних підприємств) та індивідуальні (створюються на підставі типових конкретизацією їх).

Для чіткого викладення змісту статуту й кращого сприйняття тексту його поділяють на розділи (статті), підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами.

Розглянемо статут суб’єкта підприємницької діяльності.

Реквізити статуту:

· назва товариства (може поєднуватися з назвою виду документа);

· назва виду документа (СТАТУТ);

· гриф затвердження;

· позначка про реєстрацію;

· місце складання чи видання, рік.

Усі зазначені вище реквізити, як правило, оформляють на окремому аркуші паперу – титульній сторінці.

На подальших аркушах оформляють текст статуту, який може мати такі розділи:

1. Загальні положення.

2. Цілі й предмет діяльності.

3. Фонди товариства.

4. Зовнішньоекономічна діяльність.

5. Права та обов’язки засновників.

6. Порядок розподілу прибутків і відшкодування збитків товариства.

7. Майно товариства.

8. Форс-мажор.

9. Зміни законодавства.

10. Органи управління товариства.

11. Реорганізація та ліквідація товариства.

12. Набуття Статутом чинності, зміни й доповнення до Статуту та ін.

Зміст статуту має бути постійно істинним, тобто в разі потреби в нього слід уносити доповнення та зміни. Мета створення й діяльність підприємства, зазначені в статуті, не повинні суперечити чинним законам України та іншим державним нормативно-правовим актам.

Статути оформляють на аркушах паперу формату A4 друкарським способом.

Усі аркуші зшивають, прошнуровують і скріплюють печатками.

Статут не належить до секретних документів і не містить таємної інформації. Його повинні надавати на вимогу ревізійним комісіям, Державним контролюючим органам, представникам судових і слідчих органів, податкової інспекції, партнерам по бізнесу та ін.

Статути слугують підставою для розробки положень, правил та інших документів, що створюються на підприємствах.

Положення – правовий акт, що визначає порядок освіти, правове положення, має рацію, обов’язки, організацію роботи установи, структурного підрозділу (служби).

Положення про організацію включає розділи: загальні положення; основні завдання; функції; має рацію і обов’язки; керівництво; взаємини і зв’язки; контроль, перевірка і ревізія діяльності; реорганізація і ліквідація.

Структура тексту положення про структурний підрозділ (службі) нормативно не визначена. Достатньо стійку структуру, вироблену практикою, мають положення про підрозділи, що мають наступні розділи: загальні положення, основні завдання, функції, має рацію і обов’язки, відповідальність, взаємини.

Окрему групу положень складають положення, регулюючі сукупність організаційних, трудових і інших стосунків з конкретного питання. Наприклад: Положення про документаційне забезпечення управління.

За змістом розрізняють такі положення:

· про підприємства, організації, установи, фірми, заклади й т.д., їхні структурні підрозділи – комісії, бюро, групи тощо з регламентацією порядку їх утворення, структури, функцій, компетенції, обов’язків та організації роботи;

· що регулюють сукупність організаційних, трудових та інших відносин із конкретного питання;

· про організацію й проведення різних заходів – культурно- й спортивно-масових, конкурсів, оглядів тощо; структуру й зміст таких положень визначають установи, які є організаторами заходів.

За виготовленням положення бувають:

· типові положення (розробляють вищі органи для системи підпри­ємств, організацій, установ, фірм);

· індивідуальні (створюються за вказівкою керівництва на підставі типових положень безпосередньо на підприємствах, в установах, організаціях, фірмах).

Проект положення підписує керівник структурного підрозділу, а затверджує керівник вищого рангу, якому безпосередньо підпорядковується даний підрозділ. На другому примірнику в разі потреби оформляють реквізити погодження й позначку про виконавця.

Положення про підприємство затверджується розпорядчим документом вищого органу. Положення набуває чинності з дня його затвердження (або дати, зазначеної в розпорядчому документі, яким затверджено положення).

Положення оформляють на загальних або спеціальних бланках формату A4. Якщо положення не виходить за межі підприємства, то його можна оформляти на чистих аркушах паперу. Заголовок до тексту може поєднуватися з назвою виду документа, наприклад: «Положення про психологічну службу системи освіти України», «Положення про Міністерство фінансів України». Текст положення, як правило, поділяють на розділи, кожен з яких може мати підрозділи, пункти, підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами. Іноді в тексті зазначають лише пункти.

Інструкція – правовий акт, що містить правила, регулюючі організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові або інші спеціальні сторони діяльності установ, організацій, підприємств, їх підрозділів, служб, посадових осіб. Інструктивний характер носять такі види документів, як правила, регламенти і ін.

Починається інструкція, як правило, розділом «Загальні положення», в якому указуються цілі її видання, області розповсюдження, порядок користування і інші відомості загального характеру. Текст інструкції повинен містити чіткі формулювання з розпорядливими словами типу «винен», «слідує», «необхідно», «має право», «не допускається», «рекомендується», «забороняється» і так далі. Текст інструкції висловлюється від третьої особи («виконавець повинен представляти документи на підпис разом з матеріалами, на підставі яких вони готувалися») або в безособовій формі («термін зберігання документів визначається по Переліку»).

На кожного працівника установи (організації) складається посадова інструкція (приклад приведений в додатку).

Усі інструкції можна поділити на дві основні групи:

· такі, що регламентують порядок здійснення якогось процесу кількома виконавцями (підрозділами чи посадовими особами), наприклад: «Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях», «Інструкція про роботу з документами, що мають гриф обмеження доступу», «Інструкція про роботу з листами й заявами громадян», «Інструкція про порядок добору й передавання секретних документів на архівне зберігання» (дод. 10) тощо;

· посадові.

Готують інструкцію не менш як у двох примірниках (на другому примірнику оформляють реквізити погодження) на загальному чи спеціальному бланку або на чистих аркушах паперу (якщо інструкція не виходить за межі підприємства) формату A4.

Реквізити інструкції:

10 – назва виду документа (інструкція, посадова інструкція);

11 – дата (зазначають дату підписання);

12 – індекс;

14 – місце складання чи видання;

17 – гриф затвердження;

19 – заголовок до тексту (має чітко визначати коло питань, об’єктів та осіб, на які поширюються вимоги інструкції, й може входити в назву виду документа, наприклад, «Посадова інструкція інспектору з обліку й реєстрації листів громадян», «Інструкція з діловодства»;

21 – текст;

22 – позначка про те, що дана інструкція є додатком до розпорядчого документа (оформляють у разі потреби);

23 – підпис (підписує керівник підрозділу-розробника);

24 – гриф погодження (оформляють у разі потреби);

25 – візи (оформляють у разі потреби);

28 – позначка про виконавця (оформляють у разі потреби).

Текст інструкції викладають у логічній послідовності й групують за розділами, кожний з яких має становити завершену частину Документа. Текст має бути коротким, точним, зрозумілим (оскільки інструкція – це документ, що призначається для постійного користування), директивного характеру, тому в ньому доцільно використовувати чіткі формулювання зі словами: «повинен», «слід»; «необхідно», «не допускається» тощо.

Інструктивний характер мають також рекомендації, методичні рекомендації, методичні вказівки та інші подібні документи.

У комплексі організаційних документів підприємств (організацій, установ) особливе місце належить посадовим інструкціям.

На підставі посадової інструкції розробляють трудовий договір (трудовий контракт) із працівником. Трудовий договір (трудовий контракт) і посадову інструкцію використовують у разі виникнення конфліктних ситуацій між роботодавцем та працівником.

У посадовій інструкції обов’язково мають бути такі розділи:

Загальні положення (Зазначають сферу діяльності працівника, порядок його призначення на посаду та звільнення з неї, порядок заміщення працівника в разі його тимчасової відсутності, вимоги щодо кваліфікаційної підготовки, підлеглість працівника, коло посадових осіб, які підпорядковуються даному працівникові. Наводиться також перелік нормативних документів, якими працівник повинен керуватися в своїй роботі).

Функції.

Посадові обов’язки.

Права.

Відповідальність сторін.

Як доповнення до основних розділів посадової інструкції може додаватися розділ, у котрому регулюються трудові відносини між посадовими особами (визначається коло службових зв’язків, порядок подання звітної інформації тощо). Посадові інструкції зберігають протягом трьох років після заміни новими.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть основні вимоги до укладання організаційних документів.

2. Назвіть, які документи належать до організаційних.

3. Назвіть реквізити і порядок їх розташування у статуті.

4. Назвіть реквізити і порядок їх розташування у положенні.

5. Назвіть реквізити і порядок їх розташування у інструкції.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Усне опитування.

САМОСТІЙНА РОБОТА 11

Змістовий модуль 3 Складання професійних документів

Тема 18 Укладання фахових документів напряму (2 год.)

Питання до вивчення

1. Укладання списку.

2. Укладання відомості.
Вимоги до знань та вмінь

знати: основні документи свого фаху, структуру їх тексту, правила оформлення;

вміти: складати тексти документів свого фаху, бездоганно застосовувати орфографічні та пунктуаційні норми літературної мови.

Література

1. Погиба Л., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Складання ділових паперів. Практикум: Навч. посібник. – Київ: Либідь, 2002. – с.112-116.

2. Шевчук С.В. Ділове мовлення. Модульний курс: Підручник. 3-тє видання – К.: Видавництво «Арій», 2006. – с.301-304.

Форми представлення вивченого матеріалу студентами

1. Конспект.

2. Тренувальні вправи.
Тренувальні вправи

1. Укладіть список студентів, рекомендованих для участі у студентській конференції.

2. Укладіть список рекомендованої літератури до написання курсових робіт зі спеціальності.

Список – документ, який містить перелік (реєстрацію) осіб, предметів, об’єктів у певному порядку: осіб за абеткою; подій у хронологічному порядку; предметів від більш значущого (дорожчого) до менш значущого (дорожчого).

Зразок списку

Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України

Криворізький державний педагогічний університет

Кривий Ріг – 86

пр. Гагаріна, 54

тел.: 716-252

Список № 1

співробітників, які стоять у пільговій черзі для отримання житла
	№ з/п
	Прізвище, ім’я та ім’я по батькові
	Підрозділ
	Рік народження
	Час узяття на облік
	Труд. стаж
	К-сть членів родини

	1
	Пашковський

Володимир

Григорович
	географ. фак-т
	1956
	1993
	18
	4

	2
	Діброва

Галина

Йосипівна
	фак-т інозем. мов
	1955
	1993
	17
	3

	3
	Лагода

Сергій

Миколайович
	хіміч.

фак-т
	1966
	1997
	10
	3


Усього 15 осіб.

Ректор



(підпис)


В.К.Боковий

Голова профспілки

(підпис)


М.О.Дудка

(печатка)

У кінці наукової роботи, друкованої праці подається список використаної літератури, або бібліографія. Як правило, порядок розміщення джерел – за абеткою. Літературу іноземними мовами розміщують теж за абеткою, але після повного списку вітчизняних видань. Кожне джерело має свій порядковий номер, а весь список – єдину наскрізну нумерацію. Бібліографічний опис джерела складається з кількох розміщених у певній послідовності елементів. Існують відмінності в оформленні бібліографічного опису книги, збірника, періодичного видання тощо.

У повному бібліографічному описі книги такими елементами є прізвище та ініціали автора (авторів), назва книги, місце видання, видавництво, рік видання, кількість сторінок. Інколи можуть опускатися назва видавництва та кількість сторінок. Між елементами запису ставлять загальноприйняті умовні розділові знаки.

Ці знаки можуть нести таку інформацію:

· інша назва книги або назва, що стосується основної назви книги;

· відомості про авторство (автор, укладач, упорядник);

· відомості про інших осіб чи колективи, що брали участь у підготовці видання (редактор, відповідальний редактор та ін.);

· відомості про повторність видання та / або його характеристика;

· місце видання;

· видавництво або організація, що видала;

· рік видання;

· кількість сторінок.

Зразок списку літератури

Список рекомендованої літератури до написання курсових робіт зі словотвору:

1. Білоусенко П.І. Загальнокультурний аспект вивчення словотвору української мови / П.І.Білоусенко // Сучасні аспекти дослідження граматики української мови і лінгвометодичні основи викладання шкільного курсу: Зб. наук. праць. – Полтава: 1992. – с.20-21.

2. Вакарюк Л. Українська мова. Морфеміка і словотвір: [Навчальний посібник] / Л.Вакарюк, С.Панцьо. – Тернопіль: Навчальна книга – Богдан, 2004. – 184 с.

3. Городенська К.Г. Структура складних іменників у контексті семантичного синтаксису / К.Г.Городенська // Мовознавство. 1988. – № 3. – с. 27-34.

4. Горпинич В.О. Сучасна українська літературна мова. Морфеміка. Словотвір. Морфонологія / Володимир Олександрович Горпинич: [Навчальний посібник]. – К.: Вища школа, 1999. – 207 с.
5. Карабута О.П. Лексико-семантична і словотвірна структура зоологічних назв сучасної української мови / Олена Павлівна Карабута: [Автореф. дис. канд. філол. наук]. – Дніпропетровськ: – 1997. – 24 с.

6. Каспришин З.О. Складні випадки словотвірного аналізу / З.О.Каспришин // УМЛШ. 1989. – № 11. – с.15-17.

7. Клименко Н.Ф. Словотвірна структура і семантика складних слів у сучасній українській мові: [монографія] / Ніна Федорівна Клименко. – К.: Наукова думка, 1984. – 252 с.

8. Колоїз Ж.В. Українська оказіональна деривація: [монографія] / Жанна Василівна Колоїз. – К.: Акцент, 2007. – 311 с.

9. Плющ М.Я. Словотворення та вивчення його в школі / Марія Яківна Плющ. – К.: 1985. – 127 с.

10. Словотвір сучасної української літературної мови / [За ред. М.О.Жовтобрюха]. – К.: Наукова думка, 1979. – 406 с.

11. Сучасна українська літературна мова: [Підручник] / [М.Я.Плющ, С.П.Бевзенко, Н.Я.Грипас та ін.]; за ред. М.Я.Плющ. – К.: 1994. – 414 с.

12. Фесенко Г. Форми українських назв родового рівня в класифікації птахів фауни України // e-mail: redbook@com kiev.ua

Перелік – документ, який містить систематизований перелік предметів, об’єктів або робіт, укладений із метою поширення на них певних норм або вимог. Список та перелік є документами, що близькі за формою й реквізитами, а різняться лише за призначенням.

Реквізити списку та переліку:

1. Штамп установи (для зовнішніх).

2. Назва документа.

3. Номер.

4. Тематичний заголовок.

5. Текст (основна частина, що містить графи та рядки).

6. Посада, підпис та розшифрування (якщо треба):

а) керівника установи та головного бухгалтера;

б) керівника підрозділу;

в) укладача.

7. Дата.

8. Печатка (якщо треба).

Питання для самоконтролю

1. Назвіть, які документи належать до документів Вашої спеціальності.
2. Назвіть реквізити і порядок їх розташування у списках.

3. Назвіть реквізити і порядок їх розташування у переліках.

Форми перевірки виконання самостійної роботи студентів

1. Конспект.

2. Усне опитування.

4
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

Критерій оцінювання виконання самостійної роботи з дисципліни «Українська мова (за професійним спрямуванням)» наведені в таблиці 4.1.
Таблиця 4.1 – Критерії оцінювання виконання самостійної роботи
	Рівень навчальних досягнень
	Оцінка
	Критерій оцінювання виконання самостійної роботи

	І. 

Початковий
	2
	Має фрагментарні уявлення про роботу з джерелами, виконує менше 50% самостійної роботи, відсутність висновків

	ІІ. 

Середній
	3
	Виконує 100% самостійної роботи. Робота оформлена з порушенням вимог щодо оформлення. Дає відповіді на 2/3 питань під час співбесіди з викладачем

	ІІІ. 

Достатній
	4
	Виконує 100% самостійної роботи. Аналіз мовних та позамовних понять, явищ, закономірностей поверховий; не робить висновки на основі спостережень; виділяє головне з-поміж другорядного

	ІV. 

Високий
	5
	Виконує 100% самостійної роботи. Аналізує мовні та позамовні поняття, явища, закономірності; порівнює, систематизує, узагальнює, конкретизує їх; робить висновки на основі спостережень; виділяє головне з-поміж другорядного


ВИСНОВКИ


В даних методичних вказівках до самостійної роботи передбачені перелік питань, винесених на самостійне вивчення, наведений план вивчення, поставлені завдання з вказівкою вимог до знань і умінь. Студентам запропонований перелік рекомендованої літератури, питання для самоконтролю. Вказана форма контролю.

Використання запропонованих методичних рекомендацій дозволить студентам денної форми навчання спеціальності 5.05130103 «Переробка нафти і газу» успішно вивчити окремі теми з дисципліни «Українська мова (за професійним спрямуванням)» самостійно.

Дані методичні вказівки можуть бути використані для організації самостійної роботи студентів вищих навчальних закладах І-ІІ рівня акредитації.

ЛІТУРАТУРА

1. Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі української мови: Навч. посіб. – К.: Артек, 1999.

2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник. – К.: А.С.К., 2003. – 400 с.

3. Зубков М.Г. Мова ділових паперів. – Харків: Торсінг, 2001. – 384 с.

4. Культура фахового мовлення: Навчальний посібник / За ред. Н.Д.Бабич. – Чернівці: Книги ХХІ, 2005. – 572 с.

5. Український правопис / НАН України, Інститут мовознавства імені О.О.Потебні; Інститут української мови – стереотип. вид. – К.: Наукова думка, 2003. – 240 с.

6. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. – 424 с.
7. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: модульний курс. – К.: 2008. – 448 с.

8. Шевчук С.В., Кабиш О.О. Практикум з українського ділового мовлення: Навчальний посібник. – К.: Арій, 2008. – 160 с.
9. Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики: Підручник. – К.: Видавничий центр «Академія», 2004. – 344 с.

10. Діденко А.Н. Сучасне діловодство. Навчальний посібник. – К.: Либідь, 1998.

11. Мацько Л.І, Сидоренко О.М., Мацько О.М. Стилістика української мови: Підручник. – К.: Вища школа, 2003. – 462 с.

12. Лобода В.В., Скуратівський Л.П. Українська мова в таблицях: Довідник. – К.: Вища школа, 1993. – 239 с.

13. Радевич-Винницький Я. Етикет і культура спілкування: Навчальний посібник. – К.: Знання, 2006. – 291 с.

14. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. – К.: Освіта, 2008. – 254 с.

15. Великий зведений орфографічний словник сучасної української лексики / Уклад. і голов. ред. В.Т.Бусел. – К.: Ірпінь: ВТФ «Перун», 2003. – 896 с.

16. Великий тлумачний словник сучасної української мови / Уклад. і гол. ред. В.Т.Бусел. – К.: Ірпінь: ВТФ «Перун», 2007. – 1736 с.

17. Головащук І.С. Російсько-український словник сталих словосполучень. – К.: 2001.

18. Головащук І.С. Українське літературне слововживання: Словник-довідник. – К.: 1995.

19. Гринчишин Д.Г. та ін. Словник-довідник з культури української мови. – Львів: Фенікс, 1996.

20. Гринчишин Д.Г., Сербенська О.А. Словник паронімів української мови. – К.: 1986. 2-е вид., перероб. і доп. – К.: 2000.

21. Економічний словник-довідник / За ред. С.В.Мочерного. – К.: Феміна, 1995.

22. Івченко А. Тлумачний словник української мови. – Харків: Фоліо, 2001.

23. Новий російсько-український словник-довідник: Близько 65 тис. слів / С.Я.Єрмоленко, В.І.Єрмоленко, К.В.Ленець, Л.О.Пустовіт. – К.: Довіра, 1996. – 797 с.

24. Пустовіт Й.О. та ін. Словник іншомовних слів. – К.: Довіра, 2000. – 635 с.

25. Російсько-український словник наукової термінології: Суспільні науки. – К.: Наукова думка, 1994.

26. Словник синонімів української мови: У 2-х томах / Редкол. А.А.Бурячок та ін. – К.: Наукова думка, 2000.

27. Словник фразеологізмів української мови / Уклад.: В.М.Білоноженко та ін. – К.: Наукова думка, 2003. – 1104 с. – (Словники України).

28. Шевчук С.В. Російсько-український словник ділового мовлення. – К.: Вища школа. 2008. – 487 с.
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