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1. Опис навчальної дисципліни 

Найменування показників Характеристика 

дисципліни за формами 

навчання 

денна заочна 

Вид дисципліни (обов’язкова чи 

вибіркова) 

обов’язкова обов’язко

ва 

Мова викладання, навчання та оцінювання українська українська 

Загальний обсяг у 

кредитах ЄКТС / годинах 

3/90 3/90 

Курс 1 1 

Семестр 1 1 

Кількість змістових модулів із 

розподілом: 

2 2 

Обсяг кредитів 3 3 

Обсяг годин, у тому числі: 90 90 

Аудиторні:   

Лекційні 10 2 

Семінарські / Практичні 34 6 

Лабораторні   

Самостійна робота 26 42 

Індивідуальні завдання 20 40 

Форма семестрового контролю екзамен екзамен 

 
2. Мета й завдання навчальної дисципліни 

Мета: формувати у майбутніх спеціалістів уміння і навички 

досконалого володіння українською літературною мовою у професійній 

сфері. 

Завдання: систематизувати знання з української мови взагалі і 

професійного спілкування, зокрема; сформувати вміння щодо написання, 

складання та перекладу професійних текстів; сформувати навички мовного 

оформлення ділових паперів; забезпечити оволодіння нормами сучасної 

української орфоепії, орфографії, граматики, лексики, стилістики і 
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правилами мовного етикету у межах професійного спілкування на рівні знань 

і вмінь; збагатити запас загальновживаної і професійної лексики. 

 

3. Результати навчання за дисципліною 

Вивчення дисципліни має на меті сформувати наступні загальні і 

професійні компетентності та отримати такі програмні результати навчання 

як: 

ІК. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні 

проблеми в галузі середньої освіти, педагогіки та інформаційних 

технологій, що передбачає застосування концептуальних методів освітніх 

наук, теорії та методики навчання інформатики і характеризуються 

комплексністю та невизначеністю умов організації освітнього процесу в 

закладах загальної середньої освіти (базова середня освіта). 

ЗК 2. Здатність до міжособистісної взаємодії, роботи в команді, спілкування 

з представниками інших професійних груп різного рівня (соціальна 

компетентність). 

ЗК 3. Здатність виявляти повагу та цінувати українську національну 

культуру, багатоманітність і мультикультурність у суспільстві; здатність до 

вираження національної культурної ідентичності, творчого самовираження 

(культурна компетентність). 

ПК 1. Мовно-комунікативна компетентність як здатність: забезпечувати 

здобуття учнями освіти державною мовою; забезпечувати (за потреби) 

здобуття учнями освіти з урахуванням особливостей мовного середовища в 

закладі освіти (мова відповідного корінного народу або національної 

меншини України); формувати і розвивати мовно-комунікативні уміння та 

навички учнів; використовувати знання іноземної мови в освітній і 

професійній діяльності. 

ПК 3. Інформаційно-цифрова компетентність як здатність: орієнтуватися в 

інформаційному просторі, здійснювати пошук і критично оцінювати 

інформацію, оперувати нею у професійні і й діяльності; ефективно 



 

P

A

G

E 

4 

 

використовувати наявні та створювати (за потреби) нові електронні 

(цифрові) освітні ресурси; використовувати цифрові технології в освітньому 

процесі. 

ПК 13. Інноваційна компетентність як здатність: застосовувати наукові 

методи пізнання в освітньому процесі; використовувати інновації у 

професійній діяльності; застосовувані різноманітні підходи до розв’язання 

проблем у педагогічній діяльності. 

ПК 14. Здатність до навчання впродовж життя як здатність: визначати умови 

та ресурси професійного розвитку впродовж життя; взаємодіяти з іншими 

вчителями на засадах партнерства та підтримки (у рамках наставництва, 

супервізії тощо). 

ПРН 1. Знає основні історичні етапи розвитку предметної галузі. 

ПРН 14. Володіє прийомами, методами та засобами ефективного пошуку 

інформації, критичного аналізу та опрацювання даних для використання у 

професійній діяльності з дотримання принципів академічної доброчесності. 

ПРН 16. Здатний опрацьовувати та представляти власні результати роботи в 

усній та письмовій формах як українською, так і іноземною мовою з 

урахуванням принципів професійної мовленнєвої культури та засобів ІКТ. 

ПРН 18. Здатний цінувати українську національну культуру та водночас 

враховувати різноманіття і мультикультурність у суспільстві, керуватися 

сучасними етичними нормами, дотримуватись принципів рівності, 

толерантності, діалогу і співробітництва. 

ПРН 20. Здатний самостійно приймати рішення на основі сформованих 

ціннісних орієнтирів та моральної автономії, що дозволяє, зберігаючи 

людську гідність і доброчесність, бути вільним від зовнішнього тиску, 

диктату влади, усталених норм, думки інших; управляти складною 

технічною або професійною діяльністю; спроможний нести відповідальність 

за вироблення та ухвалення рішень у непередбачуваних робочих або 

навчальних контекстах. 
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4. Програма навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. Функціональні стилі у професійному спілкуванні. 

Тема 1. Роль мови в житті суспільства. Українська мова – національна мова 

українського народу. Мова і суспільство. Усна і писемна форми мови. Сучасна 

українська літературна мова. Мовна норма. Українська мова серед інших мов 

світу. Мовна ситуація в державі. Специфіка мови професійного спілкування. 

Тема 2. Офіційно-діловий стиль. Документ. 

Офіційно-діловий стиль, його підстилі (законодавчий, дипломатичний, 

адміністративно-канцелярський). 

Загальні вимоги до складання та оформлення документів. Класифікація 

документів. 

Тема 3. Стилі сучасної української мови. 

Поняття стилю та жанру української літературної мови. Функціональні стилі 

сучасної української мови та їх ознаки. Найважливіші риси, які визначають 

офіційно-діловий стиль. Загальні вимоги до складання та оформлення 

документів.  

Тема 4. Офіційно-діловий стиль. Реквізити документів. 

Класифікація документів. Основні правила оформлення реквізитів. 

Оформлення сторінки. Формуляр документа. 

Тема 5. Організаційні документи. Документація щодо особового складу. 

Документація щодо особового складу. Заява. Характеристика. 

Вимоги до оформлення та реквізити. 

Тема 6. Документація щодо особового складу. 

Резюме. Автобіографія. Накази щодо особового складу. Вимоги до 

оформлення та реквізити. 

Тема 7. Довідково-інформаційні документи. 

Службові записки. Звіт. Оголошення. Запрошення. Оголошення. Вимоги до 

оформлення та реквізити. Класифікація листів. Реквізити листів та їх 

оформлення. Адреса, її реквізити. 

Тема 8. Прес-реліз. Стаття. Анотація. Протокол. Довідка. 
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Прес-реліз. Протокол. Витяг з протоколу. Анотація. Стаття. Анотація. 

Рецензія, відгук, висновок, реферат. Довідки. Вимоги до оформлення та 

реквізити. 

Тема 9. Обліково-фінансова документація. 

Таблиця, список, перелік, накладна. Акт. Доручення. Розписка. Вимоги до 

оформлення та реквізити. Документи з господарсько-договірної діяльності. 

Договір. Типи договорів. Контракт. Трудова угода. Вимоги до оформлення та 

реквізити. 

Змістовий модуль 2 

Норми сучасної української літературної мови 

Тема 10. Розвиток комунікативних компетенцій фахівця. 

Професійна мовнокомунікативна компетенція. Комунікативна компетенція. 

Мовна компетенція, її основні складові. Мовленнєва діяльність. Види 

мовленнєвої діяльності: говоріння, аудіювання, читання, письмо. Креативні 

якості особистості. 

Тема 11. Синтаксичні норми. 

Синтаксис словосполучень. Синтаксис речень і їх класифікація. Значення і 

функції розділових знаків. Синтаксичні засоби досягнення переконливості 

професійного спілкування. Синтаксис писемної форми. Типові помилки в 

синтаксисі писемної форми 

Тема 12. Орфоепічні та акцентуаційні норми. 

Культура мови. Класифікація мовних норм. Типові порушення мовних норм у 

фаховій мові. Орфоепічні норми. Особливості вимови голосних і приголосних 

звуків української мови. Вимова дзвінких приголосних у кінці слова або в 

кінці складу перед глухими приголосними; шиплячих звуків; слів, у яких 

відбуваються асимілятивні процеси приголосних звуків; лексем іншомовного 

походження. Засоби милозвучності української мови. Акцентуаційні норми. 

Характеристика наголосу в українській мові. Паралельне наголошення. 

Складні випадки наголошення слів. Порушення акцентуаційних норм під 

впливом діалектного оточення, російської мови, за аналогією до генетично 
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подібних утворень, що мають певний тип наголосу. 

Тема 13. Лексико-фразеологічні норми. Лексикографія. 

Лексикологія як наука. Лексичне значення слова. Пряме і переносне значення 

слова. Однозначні та багатозначні слова. 

Особливості вживання омонімів, синонімів, антонімів, паронімів. Лексика 

української  мови: терміни, професіоналізми, жаргонізми, арготизми, 

історизми, архаїзми, неологізми; вживання іншомовних слів; канцеляризми, 

діалектизми, вульгаризми, фразеологізми. Українська лексикографія. Основні 

типи словників. 

Тема 14. Словотвірні норми. 

Словотвірні норми. Творення іменників на позначення назв жителів певного 

населеного пункту. Творення присвійних прикметників. Творення 

прикметникових форм від різних географічних назв. Творення назв осіб за 

моделлю „людина, яка займається чимось”. Тенденції сучасного 

словотворення. 

Тема 15. Морфологічні норми. 

Морфологічні норми. Норма й основні морфологічні категорії: рід, число, 

відмінок, ступені порівняння, особа. Творення відмінкових форм іменників. 

Творення ступенів порівняння прикметників. Непрямі відмінки числівників. 

Творення особових форм дієслів. 

Тема 16. Орфографічні норми. 

Орфографічні норми як особливий різновид мовних норм. Основні поняття 

орфографії: орфограма, орфографічне правило, орфографічний принцип. 

Принципи українського правопису. Правопис основи слова. Правопис 

закінчень відмінюваних слів. Правопис слів іншомовного походження. 

Правопис власних назв. 

Тема 17. Пунктуаційні норми. 

Основні поняття пунктуації: пунктограма, пунктуаційне правило. Розділові 

знаки у простому неускладненому та ускладненому реченнях. Розділові знаки 

у складносурядному, складнопідрядному реченнях. Розділові знаки у 
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безсполучникових реченнях. 

Пунктограми при прямій мові, діалозі та цитатах. 

Тема 18. Мовна компетенція. Комунікативні якості. 

Мовна компетенція. Види мовленнєвої діяльності. Характеристика 

комунікативних якостей мови. Правильність, точність, логічність, чистота, 

образність, багатство, різноманітність, доречність, доступність, достатність, 

стислість, змістовність, ясність, емоційність, естетичність, дієвість мови. 

Взаємодія і взаємозалежність комунікативних якостей мови. 

Тема 19. Культура усного мовлення. 

Монолог. Типи монологічного мовлення. Діалог, його види. Полілог. Техніка 

усного мовлення. Невербальні компоненти спілкування. Усне спілкування. 

Мовний етикет. 

Телефонна розмова. Проведення конференцій, дискусій. 

Тема 20. Мистецтво публічного виступу. 

Види сучасного публічного виступу. Жанри публічного виступу: доповідь, 

лекція, бесіда, промова. 

Підготовка публічного виступу. Умови успішного виступу. Засоби 

увиразнення публічного виступу. 

5. Структура навчальної дисципліни 

Назви змістових 

модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма заочна форма 

усьо

го 

у тому числі 

усього 

у тому числі 

л п 
лаб 

 

інд 

 
с. р. л п 

лаб 

 

інд 

 

с. 

р. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Модуль 1 

Змістовий модуль 1. Функціональні стилі у професійному спілкуванні 

Тема 1. Роль мови 

Вжитті суспільства. 

 

4 

 

2 
   

 

2 

 

4 
   

 

2 

 

2 

Тема 2. Офіційно- 

Діловий стиль. 

Документ. 

 

4 

 

2 
   

 

2 

 

6 

 

2 
  

 

2 

 

2 

Тема 3. Стилі сучасної 

української мови. 

 

4 
 

 

2 
 

 

2 
 

 

4 
   

 

2 

 

2 
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Тема 4. Офіційно-

діловий стиль. 

Реквізити документів. 

 

6 
 

 

4 
 

 

 

 

2 

 

6 
 

 

2 
 

 

2 

 

2 

Тема 5. Організаційні 

документи. 

Документація щодо 

особового складу. 

 

 

6 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

2 

 

 

4 

   

 

 

2 

 

 

2 

Тема 6. Документація 

щодо особового складу. 

 

4 
 

 

2 
 

 

2 
 

 

6 
 

 

2 
 

 

2 

 

2 

Тема 7. Довідково-

інформаційні 

документи. 

 

4 
 

 

2 
  

 

2 

 

4 
   

 

2 

 

2 

Тема 8. Прес-реліз. 

Стаття. Анотація. 

Протокол. Довідки. 

 

4 
 

 

2 
  

 

2 

 

4 
   

 

2 

 

2 

Тема 9. Обліково-

фінансова 

документація. 

Документи з 

господарсько-договірної 

діяльності. 

 

 

6 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

2 

 

 

6 

   

 

 

4 

 

 

2 

Разом за змістовим 

модулем 1 
42 4 16  10 12 44 2 4  20 18 

Змістовий модуль 2. Норми сучасної української літературної мови 

Тема 10. Розвиток 

комунікативних 

компетенцій фахівця. 

 
4 

 
2 

    
2 

 
4 

    
2 

 
2 

Тема 11. Синтаксичні 

норми. 
 

4 

 
2 

   
2 

  
4 

    
2 

 
2 

Тема 12. Культура 

усного мовлення 

4 2   2  4    2 2 

Тема 13. Орфоепічні 

та акцентуаційні 

норми норми. 

4  2   2 4    2 2 

Тема 14. Лексико- 

фразеологічні норми. 

Лексикографія. 

 
6 

  
2 

  
2 

 
2 

 
4 

    
2 

 
2 

Тема 15. Словотвірні 

норми. 

6  2  2 2 4    2 2 

Тема 16. 

Морфологічні норми. 

4  2  2  4    2 2 

Тема 17. 

Орфографічні норми. 

4  2   2 5  1  2 2 

Тема 18. Пунктуаційні 

норми. 

4  2  2  5  1  2 2 

Тема 19. Мовна 

компетенція. 

Комунікативні 

4  2  2  4    2 2 
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якості. 

Тема 20. Мистецтво 

публічного виступу 

4  4    4    2 2 

Разом за змістовим 

модулем 2 

48 6 18  14 10 46  2  22 22 

Всього годин 90 10 34  26 20  90 2 6  42 40 

6. Теми практичних занять 

№ Назва 

теми 

Кількість 

годин 

з/п  

  денна заочна 

1 Стилі сучасної української мови. 2  

2 Офіційно-діловий стиль. Реквізити документів. 2 2 

3 Організаційні документи. Документація щодо 

особового 

2  

складу. 

4 Документація щодо особового складу. 2 2 

5 Довідково-інформаційні документи. 2  

6 Прес-реліз. Стаття. Анотація. Протокол. Довідки. 2  

7 Обліково-фінансова документація. Документи з 

господарсько-договірної діяльності. 

2  

8 Орфоепічні та акцентуаційні норми. 2  

9 Лексико-фразеологічні норми. Лексикографія. 2  

10 Словотвірні норми. 2  

11 Морфологічні норми. 2  

12 Орфографічні норми. 2 1 

13 Пунктуаційні норми. 2 1 

14 Мовна компетенція. Комунікативні якості. 2  

15 Мистецтво публічного виступу. 2  

 Всього 30 6 
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8. Самостійна робота 

 

№ 

з/п 

Зміст навчального матеріалу Кількість 

годин 

денна заочна 

1 Характеристика виражальних засобів офіційно- 

ділового стилю української мови. 

2 3 

2 Складні випадки вживання багатозначних  слів, 

омонімів, синонімів, антонімів і паронімів у діловому 

мовленні. 

2 3 

3 Вживання термінів у практиці професійного 

спілкування. 

2 3 

4 Норми етикету при звертанні й уживання у зв’язку з 

Цим суфіксів імен по батькові та закінчень 

кличного відмінка. 

2 3 
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5 Синтаксичні засоби досягнення переконливості 

документа. 

2 3 

6 Типові помилки у синтаксисі ділового спілкування і 

способи їх подолання. 

2 3 

7 Типи ділових нарад і мовні засоби, які при цьому 

використовуються. 

2 3 

8 Мова й етикет службової телефонної розмови. 2 3 

9 Особливості правопису і вживання іменників 

прикметників, числівників у діловій  мові. 

2 3 

10 Особливості правопису і вживання 

прийменників, прислівників у практиці ділового 

спілкування. 

2 3 

11 Особливості правопису і вживання займенників, 

дієслів, у практиці ділового спілкування. 

2 3 

1

2 

Мова та етикет виступу, промови і бесіди. 2 3 

13 Назвіть основні правила підготовки і 

озвучення доповіді й лекції. 

2 3 

14 Мовна характеристика дискусії як виду публічного 

ділового спілкування. 

 3 

 Разом 26 42 
 

 

9. Індивідуальні завдання 

Індивідуальне завдання спрямовує роботу на поглиблене, творче 

опрацювання спеціальної літератури, передбачає виконання завдань на 

порівняльний аналіз джерел, їх фрагментів. 

Зміст індивідуального завдання включає підготовку папки ділових 

паперів, що містить такі документи: 
1. Заява проста, складна. 

2. Наказ. 

3. Розпорядження. 
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4. Автобіографія. 

5. Характеристика. 

6. Лист, який потребує відповіді. 

7. Лист, який не потребує відповіді. 

8. Довідка. 

9. Протокол. 

10. Витяг з протоколу. 

11. Оголошення. 

12. Запрошення. 

13. Звіт. 

14. Договір. 

15. Трудова угода. 

16. Акт. 

17. Доручення. 

18. Розписка. 

19. Пояснювальна записка. 

20. Доповідна записка. 

10. Методи навчання 

Лекції з використанням сучасних інформаційних технологій, інтерактивні 

методи у процесі обговорення питань практичних занять, виконання вправ, 

підготовка повідомлень та рефератів на задані теми. 

 

11. Методи контролю 

Поточне оцінювання усних відповідей, виконання вправ на практичних 

заняттях, контрольні роботи, оцінка за повідомлення, реферат, підсумковий 

контроль. 

 

12. Критерії оцінювання результатів навчання 

Оцінювання знань студентів здійснюється на основі результатів поточного, 
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модульного та підсумкового контролю знань. Об’єктом оцінювання знань 

студентів є програмний матеріал дисципліни, засвоєння якого перевіряється під 

час даних контролів. 

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних, 

семінарських занять, перевірки самостійної роботи студентів та під час 

написання модульних контрольних робіт. Завданням поточного контролю є 

перевірка розуміння та засвоєння лекційного матеріалу, набуття практичних 

навичок для вирішення поставлених завдань, уміння самостійно опрацьовувати 

теоретичний матеріал, висловлювати власні думки та їх обґрунтовувати, 

проводити презентацію опрацьованого матеріалу (письмово чи усно). Завданням 

підсумкового контролю (заліку) є перевірка розуміння студентом програмного 

матеріалу в цілому, здатності логічно та послідовно розв’язувати практичні 

задачі, комплексно використовувати отримані знання. 

 

13. Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти 
 

 

Модуль 1 

Індивідуал

ьне 

завдання 

ПК 

. 

Сума 

балів 

Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2  

 

 

15 

 

 

 

10 

 

 

 

100 
 

Т 1 

 

Т 2 

 

Т 3 

 

Т 4 

 

Т 5 

 

Т 6 

 

Т 7 

 

Т 8 

 

Т 9 

 

Т1 0 

 

Т1 1 

 

Т1 2 

 

Т1 3 

 

Т1 4 

 

Т1 5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 
Шкала оцінювання: національна та ЄКТС 

Сума балів за 

всі види 

навчальної 

діяльності 

 
Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи), 

практики 

для заліку 

90 – 100 А відмінно  
 

зараховано 
82 – 89 В 

добре 
75 – 81 С 



 

P

A

G

E 

4 

 

69 – 74 D 
задовільно 

60 – 68 Е 

 
35 – 59 

 
FX 

незадовільно з 

можливістю повторного 

складання 

не зараховано 

з можливістю 

повторного 

складання 

 
 

0 – 34 

 
 

F 

незадовільно з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано 

з обов’язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни 

 
14. Рекомендована  література  

Основна 

1. Васенко Л.А. Фахова українська мова. К : Центр учбової літератури, 2017. 270 

с. 

2. Гриджук О.Є. Українська мова за професійним спрямуванням у таблицях і 

схемах. Львів : Магнолія, 2017. 239 с. 

3. Дедухно А.В. Українська мова за професійним спрямуванням: практикум. К : 

Ліра-К, 2017. – 179 с. 

4. Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводілової сфери. К. : 

КНТ; Самміт-Книга, 2019. 370 с. 

5. Линчак І.М. Українська мова (за професійним спрямуванням). Херсон : ОЛДІ-

ПЛЮС, 2014. 329 с. 

6. Гінзбурга М.Д. Українська ділова і фахова мова. К.: Центр учбової літератури, 

2017. 654 с. 

Допоміжна 

1. Шкіцька І.Ю. Управлінське документознавство : навч. посібник для студентів 

закладів вищої освіти ІІІ-ІV рівнів акредитації. Тернопіль: ТНЕУ, 2020. 382 с. 

2. Шкіцька І.Ю. Сучасна мовна комунікація в публічному управлінні : навч. 

посібник  для студентів вищих навчальних закладів. Тернопіль: ТНЕУ, 2017. 312 с. 

3. Городенська К. Українське слово у вимірах сьогодення. Київ, 2019. 208 с . 

4. Авраменко О. Було – стало: зміни в правописі. Київ, 2019. 40с. 
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5. Шкіцька І.Ю. Сучасна мовна комунікація в публічному управлінні : навч. 

посібник  для студентів вищих навчальних закладів. Тернопіль: ТНЕУ, 2017. 

15. Інформаційні ресурси 

1. Нормативна база (Закони, Положення, Укази президента України, Листи 

МОНУ). 

2. Національні бібліотеки світу - http://www.publiclibraries.com/world.htm 

3. Sci-Hub - сервіс доступу до наукової літератури - https://sci-hub.la/ 

4. Поглиблюють інформацію про сучасну  українську літературну мову матеріали, 

розміщені на веб-сторінках: 

5. www.education.goy.ua – веб-сторінка Міністерства освіти і науки України. 

6. www.nduv.gov.uа – веб-сторінка бібліотеки ім. В. Вернадського. 

http://www.publiclibraries.com/world.htm
https://sci-hub.la/
http://www.education.goy.ua/

