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І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ 
 

Мета вивчення освітнього компонента. 
Метою курсу є підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної 

грамотності, комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння 
основами офіційно-ділового, наукового, розмовного стилів української мови, що 
забезпечить культуру мовлення  професійного спілкування на належному рівні. 
Програма покликана сприяти активізації та поглибленню знань граматики, 
лексики, фразеології та синтаксису сучасної української літературної мови, а 
також розвиткові та вдосконаленню вмінь і навичок роботи з текстами наукового 
та офіційно-ділового стилю в межах сфери журналістики, реклами та зв’язків з 
громадськістю. Програма спрямована на розвиток креативності, аналітичних 
здібностей та критичного мислення стосовно рекламних та PR процесів, що 
дозволить випускникам успішно працювати у цій сфері та вносити значний 
внесок у розвиток комунікаційного бізнесу. 

Предмет освітнього компонента: вивчення та узагальнення основних 
мовних законів. Викладання дисципліни ґрунтується на знанні здобувачами 
основних правил правопису та культури мовлення. 

Зміст освітнього компонента: основні закони стилістики, орфографії, 
морфології, пунктуації. Застосування цих знань у практичному втіленні. 

Завдання курсу полягає в тому, щоб забезпечити послідовне і цілісне 
вивчення курсу, використовуючи для цього всі види навчальних занять (лекції, 
практичні заняття, самостійну роботу). 

Результати вивчення освітнього компонента, його місце в освітньому 
процесі. 

Результатом вивчення освітнього компонента «Українська мова і культура 
мовлення» для освітньої програми «Германські мови та літератури (переклад 
включно, перша – англійська»  є формування комплексу компетентностей: 

інтегральна компетентність: 
Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні 

проблеми в галузі соціальних комунікацій, що передбачає застосування 
положень і методів соціально комунікаційних та інших наук і характеризується 
невизначеністю умов.  

загальні компетентності: 
ЗК 01. Здатність застосовувати знання в практичних ситуаціях.  
ЗК 02. Знання та розуміння предметної галузі та розуміння професійної 

діяльності.  
ЗК 08. Здатність навчатися і оволодівати сучасними знаннями.  
ЗК 10. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові 

цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей 
розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і 
суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати 
різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення 
здорового способу життя. 

 ЗК11. Здатність спілкуватися державною мовою. 
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 Спеціальні (фахові) компетентності: 
СК 02. Здатність формувати інформаційний контент.  
СК 03. Здатність створювати медіапродукт.  
Програмні результати навчання: 
ПР 02. Застосовувати знання зі сфери предметної спеціалізації для 

створення інформаційного продукту чи для проведення інформаційної акції. 
ПР 11. Вільно спілкуватися з професійних питань, включаючи усну, 

письмову та електронну комунікацію, українською мовою.  
ПР 13. Передбачати реакцію аудиторії на інформаційний продукт чи на 

інформаційні акції, зважаючи на положення й методи соціально-комунікаційних 
наук. 

 ПР14. Генерувати інформаційний контент за заданою темою з 
використанням доступних, а також обовʼязкових джерел інформації.  

ПР15. Створювати грамотний медіапродукт на задану тему, визначеного 
жанру, з урахуванням каналу поширення чи платформи оприлюднення. 

Міждисциплінарні зв’язки: Програма спрямована на якісну підготовку 
сучасних рекламістів, PR-фахівців, фахівців із зв'язків з громадськістю та 
пресою, які є ініціативними та здатними до швидкої адаптації, враховуючи умови 
та виклики сучасності, за рахунок поглибленого вивчення спеціалізованих 
дисциплін з галузі знань «Соціальні науки, журналістика та інформація», які 
формують новітні та найбільш затребувані навички для бізнес-діяльності, в т.ч. 
у сфері суспільного життя. Адже програмні результати навчання ґрунтуються на 
сучасних освітніх компонентах циклу загальної та професійної підготовки, зміст 
яких відповідає тенденціям розвитку ринків праці, а також задовольняє потреби 
стейкголдерів. 

Критерії оцінювання результатів навчання 
Критерієм успішного проходження здобувачем вищої освіти підсумкового 

оцінювання може бути досягнення ним мінімальних порогових рівнів оцінок за 
кожним запланованим результатом навчання освітнього компонента. 
Мінімальний пороговий рівень оцінки варто визначати за допомогою якісних 
критеріїв і трансформувати його в мінімальну позитивну оцінку 
використовуваної числової (рейтингової) шкали (табл. 1.1). 

 
Таблиця 1.1 – Критерії оцінювання результатів навчання 

Рівні 
компетентності 

За шкалою 
ДТЕУ 

Критерії оцінювання 

1 2 3 
Високий 
(дослідницький) 

90-100 Має обґрунтовані та всебічні знання з освітнього компонента, 
вміє узагальнювати та систематизувати набуті знання; 
самостійно знаходить джерела інформації та працює з ними; 
проводить власні дослідження, може використовувати набуті 
знання та вміння при розв’язанні задач. 

Достатній 
(частково-
пошуковий) 

82-89 Володіє навчальним матеріалом, вміє зіставляти та 
узагальнювати, виявляє творчий інтерес до предмету, виконує 
завдання з повним поясненням та обґрунтуванням, але 
допускає незначні помилки; може усвідомити нові для нього 
факти, ідеї. 
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75-81 Володіє визначеним програмою навчальним матеріалом; 
розв’язує завдання, передбачені програмою, з частковим 
поясненням. 

Елементарний 
(репродуктивний) 

69-74 Володіє навчальним матеріалом на репродуктивному рівні; 
може самостійно розв’язати та пояснити розв’язання завдання. 

60-68 Ознайомлений з навчальним матеріалом, відтворює його на 
репродуктивному рівні; виконує елементарні завдання за 
зразком або відомим алгоритмом. 

Низький 
(фрагментарний) 

35-59 Ознайомлений та відтворює  навчальний матеріал на рівні 
окремих фактів та фрагментів матеріалу; під керівництвом 
НПП виконує елементарні завдання. 

1-34 Ознайомлений з навчальним матеріалом на рівні розпізнавання 
та відтворення окремих фактів. 

 
Для очної (денна, вечірня) форми навчання поточна робота оцінюється в 100 

балів, підсумковий контроль (екзамен) оцінюється в 100 балів. 
До екзамену допускаються всі здобувачі вищої освіти, які набрали за 

результатами поточної роботи протягом семестру 60 балів. 
Результат підсумкового контролю (екзамен) з освітнього компонента для 

здобувачів очної форми навчання визначається як середньоарифметична сума 
балів поточної роботи та екзамену. 

Кращим здобувачам, які повністю виконали програму з освітнього 
компонента, виявили активність в науково-дослідній роботі за відповідною 
тематикою, стали призерами студентських олімпіад, виступали на конференціях 
та за результатами поточної роботи набрали 90 і більше балів, науково-
педагогічний працівник має право виставити результат екзамену без опитування 
(при усному екзамені) чи виконання екзаменаційного завдання (при письмовому 
екзамені). 

Результат підсумкового контролю (екзамен) з освітнього компонента для 
здобувачів заочної форми навчання оцінюється в 100 балів, відповідно до 
Положення про організацію освітнього процесу від 17.06.2024 № 08 (зі змінами 
від 25.11.2024, протокол № 12). 

Згідно з цим же Положенням здобувач вищої освіти, який не погоджується 
з оцінкою, отриманою під час підсумкового контролю, має право в день 
оголошення результатів звернутися із заявою на ім’я директора з проханням 
апеляційного перегляду оцінки.  

Підсумковий контроль знань здобувачів вищої освіти передбачає 
складання письмового екзамену. 
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Обсяг освітнього компонента в кредитах та його розподіл  
(тематичний план) 

 Назва теми 

Кількість годин   Форми 
контролю 

Бальна 
оцінка Усього 

годин / 
кредитів 

з них 
лекції практичні СРС   

1 2 3 4 5 6 7 
Тема 1. Генеалогія української мови.  11 2 2 7 В, УД, 

РМГ 
5 

Тема 2. Функційно-стильова 
диференціація української мови як 
основа культури фахової мови.  

11 2 2 7  РМГ, Д, 
П 

5 

Тема 3. Літературна мова. 
Динаміка мовної норми і проблеми 
кодифікації. Український правопис 
у контексті мовних інновацій. 

11 2 2 7 РПЗ, УД, 
РМГ 

5 

Тема 4. Виразність усного 
мовлення. Орфоепічна та 
акцентуаційна грамотність як 
складник мовленнєвої культури 
фахівця.  

9 - 2 7 РПЗ, УД, 
РМГ 

5 

Тема 5. Культура усного фахового 
спілкування. Мистецтво 
колективного обговорення 
професійних проблем.  

11 2 2 7 В,УД, Т 5 

Тема 6. Мовний етикет як складник 
культури мовлення.  

11 2 2 7 УД, Д, Т 5 

Тема 7. Лексичний аспект сучасної 
української літературної мови. 
Лексична правильність мовлення.  

13 4 2 7 РПЗ, УД, 
РМГ 

5 

Тема 8. Точність і доречність 
культури мовлення. Складні випадки 
слововживання. Пароніми та 
омоніми. Вибір синонімів у 
професійній сфері.  

11 2 2 7 РПЗ, Т, П 5 

Тема 9. Українська фразеологія. 
Фразеологізми фахового мовлення. 
Фразеологічна правильність 
мовлення. 

11 2 2 7 В/Д, РМГ, 
Д 

5 

Тема 10. Нормативність сучасного 
усного й писемного мовлення: 
граматичні норми.  

11 2 2 7 РПЗ, РМГ, 
П 

5 

Тема 11. Граматична парадигма в 
лінгвальній культурі фахівця. 

11 2 2 7 РПЗ, РМГ, 
П 

5 

Тема 12.  
Синтаксичні аспекти культури 
мовлення.  

11 2 2 7 РПЗ, РМГ, 
УД 

5 
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Тема 13. Основні засоби писемної 
професійної комунікації.  
Ділові папери як засіб писемної 
професійної комунікації.  

11 2 2 7 Т,  Д/П, В 5 

Тема 14. Культура мовлення при 
укладанні документів щодо 
особового складу. 

11 2 2 7  Т,  Д/П, В 5 

Тема 15. Культура ділового 
листування. Текстове оформлення 
довідково-інформаційних документів. 

11 2 2 7 Т/КТ, Д/П, 
В 

5 

Індивідуальні завдання 15   15 ІЗ 25 
Разом 180/6 30 30 120  100 
Підсумковий контроль Екзамен  

 
Перелік умовних позначень форм контролю та оцінка їх у балах: 
В – відповідь на практичних заняттях – 2 бали. 
УД – участь у дискусії – 2 бали. 
КТ – комп’ютерне тестування – 1 бал. 
Т – тестування – 1 бал. 
РПЗ – письмові завдання – 2 бали. 
РМГ – робота в малих групах – 1 бал. 
Д – доповідь – 2 бали. 
П – презентація – 2 бали. 
ІЗ – індивідуальне завдання – 25 балів:  
– курси на платформі Prometheus – https://surl.gd/wzyrad ;   або на інших 

сервісах: https://prometheus.org.ua/prometheus-free/ukrainska-za-27-
urokiv/  – 10 балів; 

– виконання індивідуальних завдань – участь у наукових заходах – 
15 балів. 

 
Загальна сума за поточну навчальну роботу (аудиторну та самостійну) 

за семестр – 100 балів. 
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ІІ. ПРОГРАМА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 
Зміст освітнього компонента (теми програми) 

 
Тема 1. Генеалогія української мови 

1.  Сутність і завдання дисципліни «Українська мова та культура мовлення». 
Роль мови в житті суспільства. Суспільні функції мови. Поняття національної 
мови. Українська мова – державна мова України, національна мова 
українського народу. Мови світу і місце серед них української.  Українська 
мова та історія. Концепції походження української мови. 

Нормативні документи про державний статус української мови. Мова як 
генетичний код нації, засіб пізнання, мислення, спілкування, як показник рівня 
культури людини.  

 
Тема 2. Функційно-стильова диференціація української мови як 

основа культури фахової мови 
Поняття стилю. Функціональні стилі української мови та сфера їх 

застосування. Основні ознаки функціональних стилів. Професійна сфера як 
інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів.  

Науковий стиль. Основні правила бібліографічного опису джерел, реферат, 
наукова стаття, курсова та бакалаврська робота. 

Офіційно-діловий стиль як функціональний різновид сучасної української 
мови. Основне призначення ОДС. Ефективні мовні засоби та способи викладу 
змісту ОДС. Вимоги до ділового мовлення. Текст як форма реалізації мовної 
професійної діяльності. 

 
Тема 3. Літературна мова. Динаміка мовної норми і проблеми 

кодифікації. Український правопис у контексті мовних інновацій 
Поняття літературної мови, її ознаки. 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.  

Просторічна, жаргонна, діалектна лексика. Доцільність уживання 
іншомовної лексики, канцеляризмів. Плеоназми, тавтологія як елементи 
засмічення мови. Стильова, контекстуальна, ситуативна, особистісно-
психологічна доречність. Доречність у різних стилях мовлення. Умови 
доречного мовлення. 

Нова редакція Українського правопису: пошук балансу між системними 
параметрами сучасної мови і різночасовими прикметами української мовної 
традиції. Зміни в правописі. Власне зміни в написанні слів (без варіантів). 
Варіантні доповнення до чинної норми. 
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Тема 4. Виразність усного мовлення. Орфоепічна та акцентуаційна 
грамотність як складник мовленнєвої культури фахівця 

Поняття виразності усного мовлення. Виразність як показник професійної 
мовленнєвої компетентності.  Значення інтонації, темпу, пауз, сили голосу. Роль 
невербальних засобів (жести, міміка, погляд). 

Роль наголосу в структурі слова і речення. Акцентуаційні норми в 
професійному мовленні майбутнього фахівця. Словесний, логічний та фразовий 
наголос. Найчастотніші акцентуаційні порушення сучасних мовців. 

Орфоепічні норми як складник мовленнєвої культури фахівця. Типові 
орфоепічні помилки та шляхи їх подолання. Чистота мовлення в орфоепічному 
аспекті. Взаємозв’язок акцентуаційної і орфоепічної грамотності. 

 
Тема 5. Культура усного фахового спілкування. Мистецтво 

колективного обговорення професійних проблем 
Керівник і колектив. Сучасний керівник і вимоги до нього. Керівник і 

підлеглий. Ділові контакти керівника.  
Ділові наради, їх види. Збори, перемовини, дискусії та форми колективного 

обговорення. Мистецтво перемовин. Збори як форма прийняття колективного 
рішення. Підготовка та проведення наради. Вимоги до голови наради. Дискусія 
«мозковий штурм» як евристична форма, що активізує креативний потенціал 
співрозмовника під час колективного обговорення проблеми. Технології 
проведення «мозкового штурму». 

 
Тема 6. Мовний етикет як складник культури мовлення 
Усне ділове спілкування, його етикет і культура. Етика ділових контактів, 

приймання відвідувачів. Етика і етикет у діловому спілкуванні. Тактовність і 
ввічливість. Ступені й відтінки ввічливості. Мовний, мовленнєвий, 
спілкувальний етикет. Мовний етикет української науки. Стандартні етикетні 
ситуації. Парадигма мовних формул.  Етикет телефонної розмови. Культура 
телефонного діалогу. Етичні питання використання мобільних телефонів. 

 
Тема 7. Лексичний аспект сучасної української літературної мови. 

Лексична правильність мовлення 
Корінна і запозичена лексика. Лексика за сферою вживання. Книжна 

лексика в документах. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від 
загальновживаної. Функції та структурно-граматичні особливості слів-термінів. 
Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики. Правила 
вживання термінів. Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів.  

 
8. Точність і доречність культури мовлення. Складні випадки 

слововживання. Пароніми та омоніми. Вибір синонімів у професійній сфері 
Багатозначні слова. Групи синонімів, омонімів, паронімів. Синонімічний 

вибір слова. Компоненти синонімічного ряду евфемізми та перифрази. 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). 
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Тема 9. Українська фразеологія. Фразеологізми фахового мовлення. 
Фразеологічна правильність мовлення 

Особливості фразеологічної системи української мови. Класифікація 
фразеологічних одиниць. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у 
мовленні. Джерела фразеології. Сфери вживання. Фразеологізми книжних 
стилів. Місце фразеологізмів у професійному мовленні. Фразеологічні словники.  

 
Тема 10. Нормативність сучасного усного й писемного мовлення: 

граматичні норми. 
Особливості використання різних частин мови у професійному 

спілкуванні. 
Іменники на позначення професій, посад, звань. Відмінювання прізвищ, 

імен, по батькові, географічних назв. Правопис відмінкових закінчень іменників 
II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників. 

Особливості використання займенників у діловому мовленні. 
Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій. 
 
Тема 11. Граматична парадигма в лінгвальній культурі фахівця 
Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у 

професійних текстах.  
Дієслово. Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то. 

Способи творення дієприкметників. 
Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому 

мовленні. 
 
Тема 12. Синтаксичні аспекти культури мовлення. 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. Складні випадки керування та узгодження у професійному 
мовленні. Милозвучність української мови. 

 
Тема 13. Основні засоби писемної професійної комунікації. Ділові 

папери як засіб писемної професійної комунікації   
Специфіка та особливості писемного мовлення. Документ – основний вид 

ділового мовлення. Загальні вимоги до складання документів. Види документів 
та їх класифікація. Національний стандарт України. Вимоги до культури 
діловодства. 

  Культура спілкування і бланк. Правила оформлення сторінки. Реквізити. 
Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Рубрикація тексту, правила 
оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту. Текст документа та 
його складові частини. 
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Тема 14. Культура мовлення при укладанні документів щодо особового 
складу  

Поняття культури мовлення в діловодстві. Вимоги до мовної культури в 
офіційно-діловому стилі. Реквізити документів та вимоги до їх написання. 

Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази 
щодо особового складу, резюме, заява. Мовні норми під час укладання кадрових 
документів. Характеристика кадрових документів. Вплив якісного мовного 
оформлення на ефективність управлінських процесів. 

 
Тема 15. Культура ділового листування. Текстове оформлення 

довідково-інформаційних документів 
Види службових листів Ділове листування. Вимоги до офіційного 

листування. Етикет ділового листування. Кореспонденція за характером 
інформації. Телеграма. Факс. 

Приклади правильного мовного оформлення довідково-інформаційних 
документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, 
виробничі звіти. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу. Аналіз помилок і 
варіанти редагування. 
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СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 
«УКРАЇНСЬКА МОВА І КУЛЬТУРА МОВЛЕННЯ» 

Результати навчання Навчальна діяльність Робочий час 
здобувача, 

год 
1 2 3 

 
Аналізувати важливість 
вивчення курсу «Українська 
мова і культура мовлення», 
суспільні функції мови, місце 
української серед мов світу, 
концепції походження 
української мови; 
відстежувати історичний 
розвиток української мови. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Сприяти утвердженню і 
розвитку державної 
української мови; 
користуватися державною 
мовою в усіх сферах життя, 
зокрема в межах сфери 
журналістської діяльності. 

Тема 1. Генеалогія української мови. 
Лекція 1 
План 
1. Сутність і задання дисципліни. Роль мови 
в житті суспільства. Суспільні функції мови. 
2. Мова як генетичний код нації, засіб 
пізнання та показник рівня культури людини. 
3. Мови світу і місце серед них української.  
Українська мова та історія. Концепції 
походження української мови. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 9, 15, 17, 24; 
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати мініпрезентацію на теми:  
3.1. Походження та історичний розвиток 
української мови. 
3.2. Сьогодення і майбутнє української мови 
в умовах незалежної України. 
4. Опрацювати питання: Нормативні 
документи про державний статус української 
мови («Про забезпечення функціонування 
української мови як державної», ст.10 
Конституції України). 

7 

Практичне заняття 1 
План 
1. Українська мова – державна мова 
України, національна мова українського 
народу. 
2. Нормативні документи про державний 
статус української мови. 
3. Функції та типи мовлення. 
4. Нова редакція Українського правопису. 
Зміни в правописі. Власне зміни у написанні 
слів (без варіантів). Варіантні доповнення до 
чинної норми. 

2 

 
 
 
 
 
 
 

Тема 2. Функційно-стильова 
диференціація української мови як основа 
культури фахової мови. 
Лекція 2 
План 

 1.Функційні стилі української мови та їх 
сфери застосування. Основні ознаки 
функційних стилів.  

2 
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Визначати основні ознаки  
різних стилів; розпізнавати 
стилі різних текстів; їх сфери 
застосування. 
 
 
 
 
Вміти відредагувати текст 
залежно від стилю мовлення; 
збагачувати індивідуальний 
словник, правильно читати, 
осмислювати й опрацьовувати 
текст. 
 
 

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

 3. Текст як форма реалізації мовленнєво-
професійної діяльності. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 18, 19, 20, 21;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 
Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Самостійне вивчення питань: 
3.1. Розвиток функціональних стилів сучасної 
української мови. 
3.2. Мовностилістичні особливості наукового 
стилю сучасної української мови. 
3.3. Становлення мовних норм офіційно-
ділового стилю  ХХ ст. – поч. ХХІ ст. 

7 

Практичне заняття 2 
План 

 1.Функційні стилі української мови та їх 
сфери застосування. Основні ознаки 
функційних стилів.  

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

 3. Текст як форма реалізації мовленнєво-
професійної діяльності. 

2  

 
Усвідомлювати зміст понять 
«літературна мова», «мовна 
норма»; орієнтуватися в 
основних процесах розвитку 
сучасної української літера-
турної мови. 
 
 
 
 
Володіти нормами сучасної 
української мови та 
дотримуватись вимог 
культури мовлення 
професійних структур. 

Тема 3. Літературна мова.  
Динаміка мовної норми і проблеми 
кодифікації. Український правопис у 
контексті мовних інновацій. 
Лекція 3 
План 
1. Поняття літературної мови, її ознаки.  
2. Мовна норма, варіанти норм. 

 3. Мовленнєва культура – критерій 
професійної майстерності фахівців. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 9, 10, 11, 14, 16, 18;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати мінідоповіді на теми: 
3.1.Українська літературна мова та її норми. 
3.2.Мовленнєва культура – критерій 
професійної майстерності фахівця. 

7 

Практичне заняття 3 
План 
1. Орфографічні норми. 

2 
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2. Стилістичні норми. 
 3. Новації редакції Українського правопису. 

Зміни в правописі. Власне зміни у написанні 
слів (без варіантів). Варіантні доповнення до 
чинної норми. 

 
Удосконалювати орфоепічні 
та акцентуаційні норми як 
невід’ємні компоненти 
культури мовлення. 
 
 
 
Прагнути до вдосконалення 
культури мовлення в 
практичних ситуаціях; 
розрізняти словесний, 
логічний та фразовий наголос. 

Тема 4. Виразність усного мовлення. 
Орфоепічна та акцентуаційна грамотність 
як складник мовленнєвої культури 
фахівця. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8;  
додаткові: 9, 12, 13, 19;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

- 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення матеріалу теми. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Скласти словник наголосів фахової 
лексики. 
4. Підібрати текст для виразного читання. 

7 
 

Практичне заняття 4 
План 
1.  Акцентуаційні норми в професійному 
мовленні майбутнього фахівця. 
2. Словесний, логічний та фразовий наголос.  
3. Найчастотніші акцентуаційні порушення 
сучасних мовців. 
4.Орфоепічні норми як складник мовленнєвої 
культури фахівця. 

2 

Розуміти основні умови 
ефективного мовленнєвого 
спілкування, правильно 
сприймати фахову  
інформацію сфери 
журналістської діяльності. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Використовувати здобуті 
знання у процесі ділового 
спілкування, володіти різними 
видами усного професійного 
спілкування;  набути навичок 

Тема 5. Культура усного фахового 
спілкування. Мистецтво колективного 
обговорення професійних проблем. 
Лекція 4 
План 
1. Усне спілкування та його особливості. 
Індивідуальні та колективні форми фахового 
спілкування.  
2. Керівник і колектив. Сучасний керівник 
і вимоги до нього.  
3.  Ділові наради, їх види. Збори, перемовини, 
дискусії та форми колективного обговорення. 
4.  Дискусія «мозковий штурм» як евристична 
форма, що активізує креативний потенціал 
співрозмовника під час колективного 
обговорення проблеми.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 13, 19, 20, 22;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Поглиблене доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 

7 
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креативного потенціалу під 
час колективного обговорення 
професійних проблем. 

3. Підготувати мініпрезентації на теми: 
3.1. Культура управління. Керівник і колектив. 
3.2.Ділові наради і засідання. Вимоги до голови 
наради. 
3.3.Технології проведення «мозкового 
штурму». 
Практичне заняття 5 
План 
1. Ділові контакти керівника.  
2. Ділові наради. Підготовка та проведення 
наради. Вимоги до голови наради. 
3. Технології проведення «мозкового штурму». 
4. Культура публічного виступу, діалогу, 
наради.  

2 

 
Знати сутність, види, завдання 
етики професійного 
спілкування, етичні норми та 
нормативи у професійній 
сфері; розрізняти мовний, 
мовленнєвий і спілкувальний 
етикет; володіти етикетом 
телефонної службової 
розмови.  
 
 
 
Використовувати здобуті 
знання у процесі професійного 
спілкування для підвищення 
конкурентоздатності 
майбутнього фахівця; 
удосконалювати 
мовленнєвий етикет як 
виразну ознаку культури 
особистості; 
вивчати мовний етикет різних 
країн світу. 

  Тема 6. Мовний етикет як складник 
культури мовлення. 
Лекція 5 
План 
1.Усне ділове спілкування, його етикет і 
культура.  
2. Етика і етикет у професійному спілкуванні. 
Тактовність і ввічливість. Ступені й відтінки 
ввічливості.  
3.Мовний, мовленнєвий, спілкувальний 
етикет. Стандартні етикетні ситуації. 
Парадигма мовних формул.   
4.Етикет телефонної розмови. Культура 
телефонного діалогу.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 10, 11, 14, 23;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати мініпрезентації: 
3.1. Службова телефонна розмова.  
3.2.Етичні питання використання мобільних 
телефонів. 
3.3. Мовний етикет: традиції і сучасність. 
3.4. Етикет і ментальність. 
3.5. Світський етикет. 
3. 6.Поводження в діловому житті. 
3.7. Мовний етикет як сукупність словесних 
форм ввічливості. 

7 

Практичне заняття 6 
План 
1. Мовленнєвий етикет: найголовніші 
правила, вимоги, засоби.  
2. Формули  тональності українського 
мовленнєвого етикету.  
3. Етикет і ментальність. 
4. Культура телефонного діалогу. Етичні 
питання використання мобільних телефонів. 

2 
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Розуміти особливості мови 
своєї професії, термінологію 
свого фаху, джерела 
поповнення лексики сучасної 
української літературної мови; 
розмежовувати  лексику з 
погляду походження; 
розуміти процеси запозичення 
словникового складу 
української мови. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Усвідомлено володіти 
літературною професійною 
мовою, користуватися 
термінологічними словниками 
та словниками іншомовних 
слів, правильно 
використовувати терміни 
свого фаху, зокрема сфери 
журналістської діяльності. 

Тема 7. Лексичний аспект сучасної 
української літературної мови. 
Лекція 6 
План 
1.Лексика української мови за 
походженням (корінна і запозичена).  
2. Лексика за активністю вживання з погляду 
сучасності. 
 
Тема 7. Лексична правильність мовлення. 
Лекція 7 
План 
1.Українська лексика за стилістичним 
використанням. Книжна лексика в 
документах.  
2. Термінологічна і професійна лексика, її 
відмінність від загальновживаної.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 9, 10, 11, 14, 16;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

Самостійна робота здобувачів:  
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати доповіді на теми: 
3.1. Функціональна диференціація лексики 
української мови. 
3.2. Іншомовні слова у професійному мовленні. 
3.3. Походження, історія та розвиток 
термінології. 
3.4.Терміни, професіоналізми та культура 
мовлення. 

7 

Практичне заняття 7 
План 
1. Терміни та професіоналізми. Творення 
професіоналізмів. 
2.Функції та структурно-граматичні 
особливості слів-термінів. Правила вживання 
термінів.  
3.  Складні випадки українського 
слововживання.  
4. Лексичні норми в професійному мовленні 
майбутнього фахівця. Найчастотніші 
порушення лексичних норм сучасними 
мовцями. 

2 

 
Характеризувати особливості 
використання багатозначних 
слів, паронімів та омонімів у 
професійному мовленні; 
правила написання та 
введення в текст 

Тема 8. Точність і доречність культури 
мовлення. Складні випадки слововживання. 
Пароніми та омоніми. Вибір синонімів у 
професійній сфері. 
Лекція 8 
План 
1. Синонімічний вибір слова. Багатозначні 
слова. 

2 
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складноскорочених слів, 
абревіатур, графічних 
скорочень; 
знаходити в тексті синоніми, 
пароніми, омоніми. 
 
 
 
 
 
 
 
Використовувати вивчене у 
професійному мовленні; 
користуватися словниками, 
професійно редагувати тексти; 
орієнтуватися в основних 
тенденціях сучасного 
словникарства; 
володіти засобами 
увиразнення тексту. 
  

2. Синонімія. Компоненти синонімічного 
ряду: евфемізми і перифрази. 
3. Пароніми та омоніми у мові фаху, їх 
групи. 
4. Складноскорочені слова, абревіатури та 
графічні скорочення. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 16, 18, 22, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 
Самостійна робота здобувачів:  
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3.Підготувати доповіді на теми: 
3.1. Лексика української мови з погляду 
стилістичного використання. 
3.2. Синоніми, омоніми, пароніми у 
професійному мовленні та культура 
спілкування. 
3.3. Засоби увиразнення тексту: евфемізми та 
перифрази. 

7 

Практичне заняття 8 
План 
1. Синонімічний вибір слова. Багатозначні 
слова. 
2. Пароніми та омоніми у мові фаху. 
Абревіатури загальновживані та 
вузькоспеціальні у тексті. 
 3. Складноскорочені слова, абревіатури та 
графічні скорочення. 

2 

 
Характеризувати особливості 
фразеологічної системи 
української мови, джерела 
фразеології, місце 
фразеологізмів у 
професійному мовленні. 
 
 
 
 
 
 
Використовувати вміло 
фразеологізми у діловому 
професійному мовленні, 
користуватися 
фразеологічними словниками, 
редагувати тексти з 
фразеологізмами. 

Тема 9. Українська фразеологія. 
Фразеологізми фахового мовлення. 
Фразеологічна правильність мовлення. 
Лекція 9 
План 
1.Особливості фразеологічної системи 
української мови.  
2.Класифікація фразеологічних одиниць. 
3.Джерела фразеології. Сфери вживання.  
4. Місце фразеологізмів у професійному 
мовленні.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 12, 14, 20, 21;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів  
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати доповіді на теми: 
3.1.Українська фразеологія фахової мови та 
культура мовлення. 

7 
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3.2. Прислів’я та приказки – скарби народної 
мудрості. 
4. Скласти оповідання з фразеологізмами. 

Практичне  заняття 9 
План 
1.Фразеологічні одиниці, кліше та 
використання їх у мовленні.  
2. Стилістичне використання фразеологічних 
зворотів. Книжні фразеологізми. 
3. Фразеологічні словники.  

2 

Аналізувати особливості 
вживання іменників, 
прикметників, числівників, 
дієслів та прийменників у 
професійному спілкуванні. 
 
 
 
 
 
 
 
Володіти морфологічними 
нормами української мови, 
дало їх реалізовувати у  
професійному мовленні: 
розпізнаванням фемінітивів; 
відмінюванням прізвищ, імен, 
по батькові; відмінковими 
закінченнями іменників 
чоловічого роду ІІ відміни у 
родовому відмінку; розрізняти 
рід невідмінюваних іменників. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Тема 10. Нормативність сучасного усного й 
писемного мовлення: граматичні норми.  
Лекція  10 
План. 
1. Особливості використання різних частин 
мови у професійному спілкуванні. 
2. Самостійні частини мови та особливості їх 
використання у професійному мовленні 
(Іменник. Прикметник. Займенник). 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 13, 19, 22, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 
 
 
 
 
 
 
 
  

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Ппідготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати самостійно питання: 
3.1.Фемінітиви в сучасній українській мові.  
3.2. Стилістичне використання прикметників 
та культура мовлення. 

7 

Практичне заняття 10 
План 
1. Морфологічні норми української мови, їх 
реалізація у професійному мовленні. 
Іменники на позначення професій, посад, 
звань.  
2. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, 
географічних назв.  
3. Правопис відмінкових закінчень іменників 
II відміни у родовому відмінку.  
4. Рід, число невідмінюваних іменників. 

2 
 

Вміти доречно добирати 
граматичні форми іменників; 
правильно вживати форми 
прикметників у професійному 
спілкуванні; правильно 
записувати цифрову 
інформацію; використовувати 
дієслівні форми та 

Тема 11. Граматична парадигма в 
лінгвальній культурі фахівця 
Лекція 11 
План 
1. Морфологічні особливості ділового 

мовлення (Числівник. Дієслово). 
2. Способи творення дієприкметників. 
3. Прийменники у професійному мовленні. 

Прийменник по в діловому мовленні. 

2 
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прийменникові конструкції у 
професійних текстах сфери 
журналістської діяльності. 

Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 11,18, 19, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 
Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3.Підготувати мініпрезентації: 
3.1. Стилістичне використання числівника та 
культура мовлення. 
3.2. Цифри та символи в писемній формі 
мовлення. 
3.3.Способи творення дієприкметників. 
3.4.Стилістичне використання дієслівних форм 
та культура мовлення. 

7 

Практичне заняття 11 
План 
1. Правопис власних назв слов’янського та 
іншомовного походження.  
2. Особливості використання займенників у 
діловому мовленні. 
3. Узгодження прикметників з іменником на 
означення певних професій. 
4. Числівники у професійному мовленні: 
написання цифрових даних у текстах. 
5.  Дієслово. Безособові конструкції з 
дієслівними формами на -но, -то. Способи 
творення дієприкметників. 
6. Прийменники у професійному мовленні. 
Прийменник по в діловому мовленні. 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Усвідомлювати та 
професійно використовувати 
синтаксичні аспекти ділового 
мовлення, основні форми 
викладу матеріалу, структуру 
речень і словосполучень, 
правила координування 
підмета з присудком. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Тема 12. Синтаксичні аспекти культури 
мовлення. Синтаксичні структури у 
професійному мовленні. 
Лекція 12 
План 
1. Синтаксичні структури у 
професійному мовленні. 
2. Реалізація синтаксичних норм у 
професійному мовленні. 
3. Прямий порядок слів, вживання 
інфінітивних конструкцій, 
дієприслівникових та 
дієприкметникових зворотів, однорідних 
членів речення.  
4. Місце в реченні вставних слів та 
словосполучень у професійному мовленні.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 12, 13, 19, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 
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Правильно будувати 
синтаксичні конструкції при 
складанні текстів професійної 
тематики, зокрема  із 
прийменниковим і 
безприйменниковим 
керуванням. 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати мініпрезентації:  
3.1. Синтаксичні структури у професійному 
мовленні. 
3.2. Використання прийменників та культура 
мовлення. 
3.3. Милозвучність української мови – засіб 
естетичності. 

7 

Граматична нормативність мовлення. 
Стилістичні норми української мови. 
Практичне заняття 12 
План 
1. Характерні труднощі у виборі відмінкових 
закінчень окремих частин мови.  
2. Особливості сполучення іменників із 
числівниками.  
3. Творення й уживання форм дієслова.  
4.  Координація присудка з підметом.  
5. Типові стилістичні помилки. Розрізнення 
мовних кліше і мовних штампів.  

2 

Розуміти призначення, 
класифікацію документів, 
вимоги до складання та 
оформлення різних видів 
документів, реквізити 
документів та правила їх 
оформлення. 
 
 
 
 
 
 
 
Вміти свідомо складати ділові  
папери управлінської 
документації обраної професії,  
грамотно писати й оформляти 
документи. 

Тема 13. Основні засоби писемної 
професійної комунікації.  
Ділові папери як засіб писемної професійної 
комунікації. 
Лекція 13 
План 
1. Документ – основний вид ділового 
мовлення. 
2. Вимоги до складання та оформлення 
різних видів документів.  
3. Основні реквізити документів. 
Класифікаційні особливості документів. 
Національний стандарт України.  
4. Вимоги до тексту документа. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 11, 12. 19, 21, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3.Вивчити правила укладання 32 реквізитів 
документів, написати зразки найуживаніших. 

7 

Практичне заняття 13 
План 
1. Специфіка та особливості писемного 
мовлення. 
2. Види документів та їх класифікація.  
3. Стандартні і нестандартні документи.  
4. Правила оформлення сторінки, рубрикація 
тексту, правила оформлення заголовків, 
виділення окремих частин тексту. 

2 



21 
 

Володіти особливостями 
оформлення документів щодо 
особового складу, різновиди 
документів та їх форми, склад 
реквізитів документів. 
 
 
 
 
Грамотно писати та 
оформляти документи, що є 
невід’ємною складовою 
діяльності фахівця. 
 
 
 
 
 
 
Усвідомлювати 
основні вимоги до складання й 
оформлення різних видів 
документів. 
 

Тема 14. Культура мовлення при укладанні 
документів щодо особового складу. 
Лекція 14 
План 
1. Реквізити документів та вимоги до їх 
написання. 
2. Документи щодо особового складу: 
автобіографія, характеристика, накази щодо 
особового складу, резюме, заява.  
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 11, 12. 19, 21, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1.Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2.Підготовка до практичного заняття. 
3. Підготувати мініпрезентацію: Укладання 
документів щодо особового складу. 

7 

Практичне заняття 14 
План 
1. Реквізити документів та вимоги до їх 
написання. 
2. Документи щодо особового складу: 
автобіографія, характеристика, накази щодо 
особового складу, резюме, заява. 
3. Приклади правильного мовного 
оформлення документів. Аналіз помилок і 
варіанти редагування. 

2 

Оперувати нормативами 
оформлення довідково-
інформаційної документації, 
аналізувати класифікацію 
службових листів, правила 
ділового листування, склад 
реквізитів. 
 
 
 
 
 
 
Оформляти довідково-
інформаційні документи, 
складати різні види ділових 
листів, правильно писати 
виробничі протоколи та 
витяги з протоколів. 
 
 
 
 

Тема 15. Культура ділового листування. 
Текстове оформлення довідково-
інформаційних документів. 
Лекція 15 
План 
1. Види службових листів Ділове 
листування. Вимоги до офіційного 
листування.  
2. Етикет ділового листування. 
Кореспонденція за характером інформації. 
Телеграма. Факс. 
3. Оформлення довідково-інформаційних 
документів: оголошення, запрошення, 
доповідні і пояснювальні записки, виробничі 
звіти. Виробничі протоколи. Витяг з 
протоколу. 
 
Рекомендовані джерела: 
основні: 1–8; 
додаткові: 11, 12. 19, 21, 24;  
Інтернет-ресурси: 25–37. 

2 

Самостійна робота здобувачів: 
1. Вивчення та доповнення матеріалу лекції. 
2. Підготовка до практичного заняття. 

7 
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Вміти правильно складати 
документи, грамотно їх 
оформляти, характеризувати, 
що є невід’ємною складовою 
управлінської діяльності. 

3. Підготувати мініпрезентацію: Текстове 
оформлення довідково-інформаційних 
документів. 
Практичне заняття 15 
План 
1. Ділове листування. Вимоги до офіційного 
листування. Види службових листів.  
2. Етикет ділового листування. Особливості 
оформлення листів. 
3. Приклади правильного мовного 
оформлення довідково-інформаційних 
документів: оголошення, запрошення, 
доповідні і пояснювальні записки, виробничі 
звіти. Виробничі протоколи. Витяг з 
протоколу.  
4. Аналіз помилок і варіанти редагування. 

2 

Індивідуальні завдання 15 
Усього 180/6 
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