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Вступ

Метою навчальної дисципліни «Українська мова, професійне та академічне письмо» є набуття здобувачами вищої освіти комплексу теоретичних знань і практичних умінь у сфері професійної комунікацїї з використанням можливостей академічного красномовства, наукового й офіційно-ділового стилю, формування комунікативного досвіду фахового спілкування й вироблення навичок оптимальної мовної поведінки у професійній і діловій сферах, а також оволодіння культурою академічного й ділового мовлення, творення ділових текстів різних груп і жанрів.

Українська мова, професійне та академічне письмо включається в коло мовленнєвих дисциплін та у сферу наукового й офіційно-ділового спілкування. Потреба викладання означеної навчальної дисципліни є суспільною потребою, яка зумовлена необхідністю організації наукової діяльності та діловодства з огляду на Державний стандарт і налагодження фахового спілкування державною мовою. 

Найважливіше завдання навчальної дисципліни полягає у тому, що фахівець повинен уміти використовувати свої знання й навички володіння науковим й офіційно-діловим стилями державної мови у професійній діяльності та діловому спілкуванні для прийняття оперативних управлінських і виробничих рішень, а також створювати відповідні текстові єдності в усній та письмовій формі.

Методичні рекомендації для проведення практичних занять з навчальної дисципліни «Українська мова, професійне та академічне письмо» призначені для полегшення процесу підготовки здобувачам вищої освіти І курсу освітнього ступеня «бакалавр» денної та заочної форм навчання Державного університету «Житомирська політехніка». У них поєднані теми практичних занять з огляду на програму навчальної дисципліни, питання для підготовки практичних занять та список джерел, необхідний для ознайомлення з означеною навчальною дисципліною. 

Змістовий модуль 1. Основні аспекти підготовки наукового тексту.

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування.
Перелік питань.

1. Державна мова та літературна мова України. 

2. Академічна мова та її особливості.

3. Фахова мова. Мовна професійна компетенція та мовленнєва професійна компетенція.
4. Типи норм української літературної мови

Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 2. Академічна мова й академічне красномовство. 
Перелік питань.

1. Ознаки академічного красномовства. 
2. Власне науковий підстиль наукового стилю та його специфіка. 3. Науково-популярний підстиль наукового стилю та його особливості.

3. Науково-навчальний підстиль наукового стилю та його особливості. 
4. Жанрові різновиди наукового стилю та їхні особливості.

Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: навч. посіб. з алгоритмічними приписами. 2-ге вид. перероб. та доп. Київ: Центр учбової літератури, 2009. 392 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 3. Розподіл текстів наукового стилю за жанрами.
Перелік питань.

1. Академічні (навчальні) й публічні (ненавчальні) лекції: структура й специфічні особливості.
2. Наукова доповідь, наукове повідомлення, реферат: вимоги до оформлення.
3. Анотація, рецензія, відгук: структура й специфічні особливості.
4. Наукова стаття та її структура. Вимоги до наукової статті.

5.  Курсова та дипломна робота – особливості підготовки і написання.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 4. Основні аспекти розгляду академічного тексту.
Перелік питань.

1. Ознаки та норми науковості. 
2. Новизна наукового тексту як його найважливіша ознака.
3. Авторське право та його порушення.
4. Аргументованість наукового тексту та її ознаки. 

Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: навч. посіб. з алгоритмічними приписами. 2-ге вид. перероб. та доп. Київ: Центр учбової літератури, 2009. 392 с.

Тема 5. Архітектоніка нехудожніх текстів. 
Перелік питань.

1. Вимоги до написання вступу дипломної роботи. 
2. Основна частина та вимоги до її структурування.

3. Правила формулювання висновків дипломної роботи. 
4. Вимоги до оформлення списку використаних джерел дипломної роботи.
5. Правила оформлення додатків дипломної роботи.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Змістовий модуль 2. Комунікативні навички у роботі управлінця.
Тема 6. Полеміка та її основні умови. 

Перелік питань.

1. Комунікативні навички у роботі управлінця.
2. Правила полеміки. Поведінка під час полеміки.

3. Виступ під час дискусії. Основні вимоги.
4. Архітектоніка дискусійного виступу.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 7. Основні способи фіксації та збереження наукової інформації.
Перелік питань.

1. Простий, складний, цитатний план. Вимоги до підготовки.
2. Тези та алгоритм їх написання. 

3. Тематичні виписки  й алгоритм їх створення. 

4. Правила створення конспекту. 

5. Анотування як спосіб опрацювання наукової інформації. Основні вимоги.
6. Реферування як опрацювання наукової інформації. Правила підготовки й написання.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 8. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні та комунікації.
Перелік питань.

1. Поняття мовного стилю.

2. Офіційно-діловий стиль у професійному спілкуванні та комунікації.

3. Науковий стиль у професійному спілкуванні та комунікації.

4. Академічне красномовство у комунікативному процесі.

5. Публіцистичний стиль у професійному спілкуванні та комунікації.

6. Види спілкування та основні вимоги до них. 
7. Культура ораторського мовлення. 
8. Публічний виступ: мовленнєва стратегія та мовленнєва тактика у процесі реалізації комунікативного впливу.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: навч. посіб. з алгоритмічними приписами. 2-ге вид. перероб. та доп. Київ: Центр учбової літератури, 2009. 392 с.

Тема 9. Документ як основний вид ділового мовлення. Документи щодо особового складу.
Перелік питань.

1. Різновиди документації та їхні функції. 

2. Автобіографія. Заява. Резюме. Вимоги до написання.

3. Характеристика. Пропозиція. Скарга. Правила оформлення.

4. Рапорт. Контракт. Наказ щодо особового складу. Вимоги до написання. 

5. Особова картка. Особовий листок з обліку кадрів. Трудова книжка. Специфіка підготовки.

Рекомендована література.

1. Брус М. П. Українське ділове мовлення : навчальний посібник для студентів

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с.

2. Українська мова за професійним спрямуванням: практикум / За заг. ред. С.А.Ганжі: навч. пос. 2-е видання. Дніпропетровськ: Пороги, 2014. 252 с.
3. Плотницька І.М. Ділова українська мова. Київ : Центр учбової літератури, 2008. 256 с. 

4. Українська мова за професійним спрямуванням: практикум / За заг. ред. С.А.Ганжі: навч. пос. 2-е видання. Дніпропетровськ: Пороги, 2014. 252 с.
Тема 10. Довідково-інформаційні документи.
Перелік питань.

1. Довідка. Доповідна записка. Звіт. Особливості написання.

2. Огляд. Посвідчення. Пояснювальна записка. Особливості творення.

3. Протокол. Витяг з протоколу. Анонс. Специфіка оформлення.

4. Анотація. Рецензія. Замовлення. Запрошення. Алгоритм написання.

5. Лист. Службові листи. Оголошення. Правила оформлення.

6. Телеграма. Телефонограма. Факс. Вимоги до написання.

7. Висновок. Відгук. План (простий, складний, цитатний). Правила оформлення.

8. Прес-реліз. Інформаційний аркуш. Правила підготовки й написання.

Рекомендована література.

1. Брус М. П. Українське ділове мовлення : навчальний посібник для студентів

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с.

2. Глущик С.В. Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навч. посіб. Київ: Арій, 2009. 400 с.

3. Паламар Л.М., Кацавець Г.М. Мова ділових паперів. Київ, 2017. 314 с.

4. Чорненький Я. Я. Українська мова (за професійним спрямуванням). Ділова українська мова. Теорія. Практика. Самостійна робота : навч. посібник. Київ: Центр навчальної літератури, 2004. 304 с.

Тема 11. Обліково-фінансові документ. 

Перелік питань.

1. Акт. Доручення. Специфіка написання й оформлення.

2. Квитанція. Перелік. Порядок оформлення.

3. Список. Каталог. Алгоритм складання.

4. Розписка. Таблиця. Особливості написання.

5. Відмова від акцепту. Відомість. Специфіка складання.

6. Заява-зобов’язання. Заява про відкриття рахунку в банку. Порядок написання.

7. Накладна. Свідоцтво. Особливості підготовки й оформлення.

Рекомендована література.

1. Брус М. П. Українське ділове мовлення : навчальний посібник для студентів

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с.

2. Глущик С.В. Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навч. посіб. Київ: Арій, 2009. 400 с.

3. Плотницька І.М. Ділова українська мова. Київ : Центр учбової літератури, 2008. 256 с.

4. Чорненький Я. Я. Українська мова (за професійним спрямуванням). Ділова українська мова. Теорія. Практика. Самостійна робота : навч. посібник. Київ: Центр навчальної літератури, 2004. 304 с.

Тема 12. Організаційні документи.
Перелік питань.

1. Декларація. Інструкція. Специфіка написання й оформлення.

2. Положення. Правила. Алгоритм складання.

3. Статут. Основні вимоги й правила оформлення.

Рекомендована література.

1. Брус М. П. Українське ділове мовлення : навчальний посібник для студентів

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с.

2. Глущик С.В. Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навч. посіб. Київ: Арій, 2009. 400 с.

3. Плотницька І.М. Ділова українська мова. Київ : Центр учбової літератури, 2008. 256 с.

4. Українська мова за професійним спрямуванням: практикум / За заг. ред. С.А.Ганжі: навч. пос. 2-е видання. Дніпропетровськ: Пороги, 2014. 252 с.
Тема 13. Розпорядчі документи.
Перелік питань.

1. Вказівка. Наказ. Специфіка написання й оформлення.

2. Постанова. Розпорядження. Правила оформлення.

3. Указ. Ухвала (рішення). Особливості підготовки.

Рекомендована література.

1. Брус М. П. Українське ділове мовлення : навчальний посібник для студентів

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с.

2. Глущик С.В. Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: навч. посіб. Київ: Арій, 2009. 400 с.
3. Паламар Л.М., Кацавець Г.М. Мова ділових паперів. Київ, 2017. 314 с.

4. Чорненький Я. Я. Українська мова (за професійним спрямуванням). Ділова українська мова. Теорія. Практика. Самостійна робота : навч. посібник. Київ: Центр навчальної літератури, 2004. 304 с.

Змістовий модуль 3. Науковий стиль та його особливості. 
Тема 14. Термінологічність як загальна риса мови науки.
Перелік питань.

1. Термін. Основні ознаки терміна. 
2. Групи термінів та їхні ознаки. 
3. Основні способи творення термінологічної системи. Різні типи запозичень.
4. Правила українського правопису (нова редакція).
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: навч. посіб. з алгоритмічними приписами. 2-ге вид. перероб. та доп. Київ: Центр учбової літератури, 2009. 392 с.

5. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

Тема 15. Академічна недоброчесність та її прояви (4 год.). 

Перелік питань.

1. Академічна недоброчесність та її прояви.
2. Авторське право та його порушення. 
3. Академічний плагіат та його різновиди.  
4. Системи перевірки текстів на запозичення. 
5. Цитування, перефразування узагальнення у науковому тексті.
6. Загальні правила оформлення посилань в наукових роботах. ДСТУ 8302:2015. 
7. Укладання бібліографії: правила та вимоги.
8. Міжнародні стилі цитування та їхні особливості.
Рекомендована література.

1. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: навч. посіб. Київ: Академія, 2007. 360 с.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: навч. посіб. Київ: Каравела, 2008. 352 с.

3. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. Модульний курс: навч. посіб. Київ: Центр учбової літератури, 2008. 592 с.

4. Онуфрієнко Г.С. Науковий стиль української мови: навч. посіб. з алгоритмічними приписами. 2-ге вид. перероб. та доп. Київ: Центр учбової літератури, 2009. 392 с.

5. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. Київ: ВЦ «Академія», 2012. 216 с.

6. Індивідуальні завдання

1. Підготувати доповідь на тему: «Науковий стиль: різновиди та специфічні особливості».

2. Підготувати повідомлення на тему: «Академічне красномовство: основні форми та різновиди».

3. Скласти схему «Різновиди наукового стилю та їхні жанрові форми».

4. Скласти схему «Різновиди офіційно ділового стилю та їхні жанрові форми».

5. Скласти тестові завдання на доповнення на тему: «Жанрові різновиди наукового стилю».

6. Скласти тестові завдання з однією правильною відповіддю на тему «Різновиди документації».

7. Підготувати реферат на тему «Архітектоніка нехудожніх текстів» та оформити бібліографію згідно з ДСТУ 8302:2015.
8. Підготувати реферат на тему «Функціональні стилі української мови» та оформити бібліографію згідно з ДСТУ 8302:2015.
9. Підготувати реферат на тему «Документ як основний вид ділового мовлення» та оформити бібліографію згідно з ДСТУ 8302:2015.
10. Підготувати реферат на тему «Культура ораторського мовлення у процесі публічного виступу» та оформити бібліографію згідно з ДСТУ 8302:2015.
11. Підготувати зразки документації щодо особового складу.
12. Підготувати зразки довідково-інформаційних документів.

13. Підготувати зразки обліково-фінансових документів.

14. Підготувати зразки організаційних документів.

15. Підготувати зразки розпорядчих документів.

16. Підготувати доповідь про специфіку підготовки доповіді.

______________________
* Індекс структурного підрозділу відповідно до наказу ректора «Про індексацію структурних підрозділів Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 22.06).

** Індекс освітньої програми відповідно до наказу ректора «Про індексацію освітніх програм Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 122.00.1/Б).
*** Шифр освітньої компоненти в освітній програмі (наприклад, ОК1).

