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1. Опис кредитного модуля
	Галузь знань, спеціальність, освітній ступінь
	Загальні показники 
	Характеристика 
кредитного модуля

	Галузь знань - усі
	Назва навчальної дисципліни, до якої належить кредитний модуль – 
Культура мови та ділове мовлення

	Форма навчання
 заочна

	Спеціальність - усі
	Кількість кредитів  
ECTS – 2
	Статус кредитного модуля:
за вибором студентів 


	Освітній ступінь
Бакалавр
	Змістових розділів – 3
	Цикл 
загальної підготовки
Навчальні дисципліни соціально-гуманітарної підготовки

	
	Загальна кількість
60 год.
	Рік підготовки: 1-й


	
	
	Семестр 1 або 2-й

	
	
	Лекції 6 год.


	
	
	Практичні  2 год.

	
	
	Самостійна робота
 52 год.


	
	Тижневих годин:
аудиторних – 2
СРС – 1,3
	Вид та форма семестрового контролю:
Залік


Кредитний модуль «Культура мови та ділове мовлення» викладають для студентів технічних спеціальностей. Дисципліна належить до циклу загальної підготовки, навчальних дисциплін соціально-гуманітарної підготовки. Курс передбачає вивчення мовних норм властивих діловому мовленню; навчання культурі мовної комунікації; вироблення навичок культури побутового та ділового спілкування; формування загальнокультурних особистісних якостей та застосовування їх в сфері майбутньої професійної діяльності;
Міждисциплінарні зв’язки: дисципліна «Культура мови та ділове мовлення» - разом з дисциплінами «Українська мова за професійним спрямуванням», «Засади риторики», «Іноземна мова», «Істрія культури» формує гуманітарну складову в програмі підготовки майбутнього фахівця.
2. Мета та завдання кредитного модуля
2.1. Метою кредитного модуля є формування у студентів компетентностей :
· здатність  використовувати навички публічного мовлення та ведення дискусії;
· здатність логічно та аргументовано будувати усну та письмову мову;
· здатність застосовувати основи мовної професійної культури;
· здатність використовувати знання світової культури і готовність спиратися на них у своєму загальнокультурному розвитку ;
· здатність здійснювати ділове спілкування: публічний виступ, переговори, проведення нарад, ділове листування, електронні комунікації;
· здатність до підготовки та редагування текстів професійного та соціального змісту;
· Здатність до толерантного спілкування в поліетнічному та полікультурному середовищі
2.2. Основні завдання навчальної дисципліни.
Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти після засвоєння навчальної дисципліни мають продемонструвати такі результати навчання:
знання:
· особливостей усної публічної промови;
· мовних засобів в публіцистичному стилі;
· основних напрямів вдосконалення навичок грамотного письма і говоріння;
· прийомів уніфікації мови службових документів;
· мовного етикету в документі;
· мовних норм, їх значення у становленні та функціонуванні літературної мови;
· інтернаціональних властивостей української офіційно-ділової письмової мови;
· основних одиниць спілкування;
уміння:
· орієнтуватися в різних мовних ситуаціях; враховувати хто, кому, що, з якою метою, де, коли говорить (пише);
· реалізовувати свої комунікативні наміри;
· створювати тексти на різні теми відповідно до мовної ситуації
· встановлювати мовні контакти з метою обміну інформацією з іншими членами колективу;
· вибирати стратегію і тактику мовної поведінки;
· застосовувати методи управління конфліктами; 
· визначати комунікативні особливості публічного спілкування;
· використовувати мову в міжособистісному спілкуванні.
досвід:
· у побудові текстів різної функціональної приналежності;
· у проведенні ділових бесід, нарад, дискусій;
· у діловому спілкуванні; 
· у структуруванні необхідної інформації з оригінального тексту.
3. Структура кредитного модуля
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин
	

	
	Всього
 
	у тому числі
	

	
	
	Лекції
	Практ. 
	СРС
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	Розділ 1. Основні принципи та характер ділового мовлення. Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. 

	

	Тема 1.1 Сутність і завдання дисципліни. Ділове мовлення, його особливості. Аспекти культури мови: нормативний, етичний.

	7
	1
	0
	6
	

	Тема 1.2. Функції і поняття «спілкування», «комунікація». Структурні компоненти спілкування. Етапи ділового спілкування. 
	7
	1
	0
	6
	

	Тема 1.3. Вербальні та невербальні засоби спілкування.  
Бар’єри спілкування. Типи конфліктів 
	9
	1
	0
	8
	

	Разом за розділом 1
	23
	3
	0
	20
	

	Розділ 2. Особливості ведення полеміки.  Культура телефонної комунікації.

	

	Тема 2.1. Ділові переговори: класифікація, структура; 
	7
	1
	0
	6
	

	Тема 2.2. Правила ведення суперечки. Полемічні прийоми.  
	7
	1
	0
	6
	

	Тема 2.3. Особливості телефонної комунікації. 
 
	9
	1
	0
	8
	

	Разом за розділом 2
	23
	3
	0
	20
	

	Розділ  3. Культура писемного та усного мовлення. Письмова комунікація в структурі ділового спілкування. Мовні формули документів.


	Тема 3.1. Культура ораторської і дискутивно-полемічної мови. 
Публічний виступ. Підготовка до публічного виступу: вибір теми виступу і його мети. 
Культура писемного ділового мовлення Мовні формули офіційних документів. 
	2
	0
	2
	10

	Разом за розділом 3
	12
	0
	2
	10


	Залік
	2
	-
	-
	2

	Всього годин 
	60
	6
	2
	52


4. Лекційні заняття
	№

з/п
	Назва теми лекції та перелік основних питань
(перелік дидактичних засобів, посилання на літературу та завдання на СРС)

	1
	Тема 1.1 Принципи та характер ділового мовлення. Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. 
Лекція 1.  Структурні компоненти спілкування. Функції та поняття «спілкування», «комунікація». Етапи ділового спілкування.
СРС
1. Дати характеристику інтерактивному спілкуванню.
2. Етика ділового спілкування
3. Підготувати доповідь на одну з запропонованих тем.
Література:
1. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file// Ділове мовлення, його особливості. Структурні компоненти спілкування. Функції та поняття «спілкування», «комунікація». Етапи ділового спілкування.


	2.
	Тема 2.1. Ділові переговори: класифікація, структура
Лекція 2.1. Бесіда як форма спілкування між людьми. Ділова бесіда. Ділові переговори: класифікація, структура; прийоми на різних етапах перемовин. 
СРС
1. Принципи проведення успішної ділової бесіди.
2.  Особливості проведення принципових переговорів. 
3. Підготувати доповідь на одну з запропонованих тем.
Література:
1.Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file//


	3.
	Тема 2.3. Правила ведення суперечки. Полемічні прийоми.  
Лекція 2.2. Визначення та класифікація суперечки. Правила ведення суперечки. Полемічні прийоми. Логічні та психологічні прийоми ведення полеміки. 
СРС
1. Рекомендацій, що сприяють успіху в суперечці запропоновані  Д.Корнегі. 
2. Ознайомитись з прикладом наукової полеміки в дискусії Н. Бора і А. Ейнштейна.
3. Підготувати доповідь на одну з запропонованих тем.
Література:
1.Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file//


	4.
	Тема 3.1. Особливості телефонної комунікації. Культура телефонної розмови. . Публічний виступ. Підготовка до публічного виступу: вибір теми виступу і його мети
Лекція 3.1 Культура телефонної комунікації. Культура ораторської і дискутивно-полемічної мови. Словесне оформлення публічного виступу. Сучасна класифікація промов: академічне, наукове, судове, соціально-побутове та богословсько-церковне 
Культура писемного ділового мовлення. Мовні формули офіційних документів. 
СРС
1. Правила оформлення тексту документа
2. Основні види документів
3. Підготувати доповідь на одну з запропонованих тем
Література:
1. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file//


	
	

	
	


5. Практичні заняття
Основні завдання циклу практичних занять – закріпити теоретичний матеріал, засвоєний у ході лекційної частини курсу; навчити студентів узагальнювати набуті знання для вирішення конкретних завдань (комунікативних, евристичних, креативних); виробити навички професійної етики.
	№

з/п
	Назва теми заняття та перелік основних питань
(перелік дидактичного забезпечення, посилання на літературу та завдання на СРС)

	1.
	Тема 3.3 Культура писемного ділового мовлення Мовні формули офіційних документів. 
Практичне заняття 1.  Композиційні особливості службових документів. Мовні формули офіційних документів. Прийоми уніфікації мови службових документів. Культура складання документа: способи викладу матеріалу, відповідність частин, відбір мовних форм і т. п. Значення точних формулювань у діловому документі. 
СРС
1. Опрацювання теоретичного матеріалу за темою.
2. Виконання домашнього завдання (вправи, практичні, творчі завдання)
Література:
1.Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file//


6. Контрольні роботи
Мета контрольних заходів - виявити рівень набутих знань студентів та активізувати їх.
Для цього проводяться ті види контрольних робіт, які передбачені навчальними планами відповідних підрозділів. Перевірка рівня знань, отриманих в ході вивчення навчальної дисципліни “ Культура мови та ділове мовлення” здійснюється на заліку в кінці навчального семестру.  
7. Рейтингова система оцінювання результатів навчання
Система рейтингових балів, критерії оцінювання та умови допуску до семестрової атестації наведено у «Положенні про рейтингову систему оцінки успішності студентів з кредитного модуля (дисципліни) « Культура мови та ділове мовлення».
8. Методичні рекомендації
Робочу програму укладено відповідно до вимог кредитно-модульної системи організації навчального процесу. Запроваджено систему академічних кредитів, визначено змістові модулі курсу, сформульовано завдання для самостійної роботи студентів, представлено систему індивідуальних завдань, розроблено шкалу оцінювання навчальних досягнень студентів.
Програма передбачає підвищення рівня комунікативної компетенції студентів, що передбачає знання основ мовної поведінки людини, законів, правил і прийомів спілкування, знання основ полемічної майстерності і технологій публічного виступу, дотримання норм літературної мови, володіння мистецтвом ведення ділової бесіди, знання національних особливостей ділового спілкування, вміння і психологічну готовність ефективно виступати перед будь-якою аудиторією. 
Студенти до початку лекції можуть отримати опорні конспекти, Такі конспекти дозволяють студентові не витрачати час дублювання інформації. Під час проведення практичних студенти мають можливість працювати з матеріалом, який вивчається в інтерактивному режимі, тобто впливати на роботу інформаційного засобу.
Виконуючи вправи і практичні завдання, студенти повинні отримати ті вміння, які необхідні для написання текстів різних стилів, документів, виступів Ці вміння дозволять їм вдосконалити власне мовну майстерність, вільніше спілкуватися з людьми; навчитися конкретним різновидам мовних дій: зробити доповідь, прочитати лекцію, взяти участь в діловій розмові, виголосити тост, привітання, сказати комплімент, висловити публічно і довести свою думку, переконати в своїй правоті, розуміти потреби аудиторії та співрозмовника. 
9. Рекомендована література
9.1. Базова
1. Гриценко Т.Б. Українська мова та культура мовлення: Навч. посіб. / Т.Б. Гриценко – Вінниця: Нова книга, 2003. – 480 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/98980/
2.Дороз, Вікторія Федорівна Методика викладання української мови у вищій школі: навчальний посібник рекомендований МОН України.- К.: Центр учбової літератури, 2008.- 176 с.- http://www.twirpx.com/file/98980/
3. Єгорова, Тетяна Дмитрівна Практичний курс української мови: навчальний посібник.- 2-ге вид., випр.- К.: Центр учбової літератури, 2010.- 160 с. http://www.twirpx.com/file/98980/
4.Мацько Л.І. Риторика: Навч. посіб. / Л.І. Мацько, О.М. Сидоренко, О.М. Мацько. – К.: Вища шк., 2003. – 311 с. –  Режим доступу: http://www.twirpx.com/file/30201/ 
5.Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2010. – 224 с. http://www.twirpx.com/file// 
9.2. Допоміжна
1. Кацавець, Руслан Ділова мова:сучасний вимір: підруч. для студ. вищ. навч. закл. затвердж. МОНУ.- К.: Центр учбової літератури, 2008.- 196 с.- http://www.culonline.com.ua/index.php?newsid=38.- книгу можна читати з екрану з спеціального інтерфейсу в к.126, інв. 0007259.- 30.00
2. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навч. посіб. / Ф.І. Хміль. – К.: «Академвидав», 2004. – 280 с.
3. .Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: Навч. посіб. / С.В. Шевчук. – К.: Арій, 2008. – 424 с.
4. .Шевчук С.В. Ділове мовлення: Модульний курс: Підруч. / С.В. Шевчук. – К.: Арій, 2008.
10. Інформаційні ресурси
Словники
1. http://ulif.mon.gov.ua (Електронні термінологічні словники. Структура і принципи роботи інформаційно-  лінгвістичної системи “Український лінгвістичний портал” МОНМС України)  
2. http://lcorp.ulif.org.ua/dictua  (“Словники України”) 
3. http://dict.linux.org.ua (Проект англійсько-українського словника технічних термінів) 
4. http://slovo.ridne.net  (Електронні версії словників термінографічної серії Слово Світ) 
5. http://www.slovnyk.net (Великий тлумачний словник сучасної української мови) 
Інші сайти
1. http://zakon1.rada.gov.ua/cgibin/laws/main.cgi (законодавство України) 
2. www.msu.kharkov.ua/tc (Галузевий термінологічний центр)
3. http://ulif.mon.gov.ua (Український лінгвістичний портал)
4. http://pravopys.vlada.kiev.ua (Інтернет-сторінка, присвячена мовним питанням)      
5. www.domivka.net/forum/archive/index.php/t-6037.html (Р. Рожанківський. Синтаксично-стилістичні риси науково-технічної мови)
ПОЛОЖЕННЯ
про рейтингову систему оцінки успішності студентів
з кредитного модуля (дисципліни) 
«Культура мови та ділове мовлення» 
всіх напрямів підготовки технічних, гуманітарних і

соціально-економічних спеціальностей

ОКР «Бакалавр»
Заочна форма навчання
Розподіл навчального часу за видами занять і завдань з кредитного модуля згідно з робочим навчальним планом.

	Семестр
	Форма навчання
	Кредитні
модулі
	Всього
	Розподіл за видами занять
(всього год./год. у тижні)
	СРС

	Семестрова атестація

	
	
	
	кредитів
	годин
	Лекції
	Практичні
заняття
	
	

	1 або 2

	Денна
	2
	2
	60
	6
	2

	52
	Залік


Рейтинг студента з кредитного модуля складається з балів, що він отримує за:

1) 1 відповідь на практичних заняттях. 

2) 1 експрес-контрольна робота.

3) Залік

	Робочі матеріали
Розрахунки орієнтовних значень вагових балів з кожного контрольного заходу
         Визначимо значення tk – навчальний час, запланований у робочій програмі для кожного контрольного заходу.
1. Практичні заняття (відповіді на практичних заняттях).
Практичне заняття базується на 3 лекціях, тому при визначенні tпз враховуємо 8 годин аудиторних занять і 4 годин СРС, пов’язаних з цими заняттями. Таким чином tпз = 12 год.
2. Експрес-контроль.
Експрес-контроль проводиться за навчальним матеріалом двох лекцій, тому враховуємо 4 год. аудиторних занять і 2 год. СРС. Таким чином 
tек = 6 год.
Визначаємо орієнтовні значення вагових балів із розрахунку 100-бальної шкали РСО:
tк = tпз + tекр = 12 + 6 = 18
rпз = tпз х 100/18 =  12 х100/18 = 66,67 (rк=Rtк/tк)
rек= tекр х 100/18 = 6 х 100/18 = 33,33 (rк=Rtк/tк)
Остаточно визначаємо вагові бали з розрахунку 100-бальної РСО:
R = 66,67+33,33=100
Робимо корекцію для зручності підрахунків:
Отже, rпз =67; rек=33.
R = 67 + 33= 100;
         Визначаємо шкалу балів за відповідні рівні оцінювання з кожного виду контролю. З урахуванням межових значень 0,9 – 0,75 – 0,6 – 0 маємо такий розподіл:
а) Практичне заняття (відповіді на практичних заняттях)
   «відмінно» -              60 – 67 балів;  
   «добре» -                   50 - 59 балів;  
   «задовільно» -           40 - 49 балів; 
   «незадовільно» -       0 балів.
б) Експрес-контрольна робота 
   «відмінно» -              30 – 33 балів;  
   «добре» -                   25 – 29 балів;  
   «задовільно» -           20 – 24 бали; 
   «незадовільно» -       0 балів.


Система рейтингових (вагових) балів та критерії оцінювання
1. Відповіді на практичних заняттях:
Практичне заняття (відповіді на практичних заняттях)
   «відмінно» -              60 – 67 балів;  
   «добре» -                   50 - 59 балів;  
   «задовільно» -           40 - 49 балів; 
   «незадовільно» -       0 балів.
відмінно: повна відповідь на питання з проблематики теми, що обговорюються на занятті; ґрунтовність та послідовність викладу; 

добре: повна відповідь на питання з проблематики теми, що обговорюються на занятті; ґрунтовність та послідовність викладу; наявність  незначних мовленнєвих помилок.
задовільно: неповна (60%) відповідь на питання з проблематики теми, що обговорюються на занятті; недостатні ґрунтовність та послідовність викладу; наявність мовленнєвих помилок;
незадовільно: невідповідність змісту відповіді проблематиці теми; відсутність відповіді.
Максимальний бал за практичні заняття становить 67 б.

2. Експрес-контрольна робота 
   «відмінно» -              30 – 33 балів;  
   «добре» -                   25 – 29 балів;  
   «задовільно» -           20 – 24 бали; 
   «незадовільно» -       0 балів.
відмінно: повна відповідь (не менше 90% потрібної інформації);

добре: достатньо повна відповідь (не менше 75% потрібної інформації), або повна відповідь з незначними неточностями;

задовільно: неповна відповідь (не менше 60% потрібної інформації) та незначні помилки;

незадовільно:– відсутність виконаного завдання або невідповідність вимогам на оцінку «задовільно».

Максимальний бал за модульну контрольну роботу 33 б.

Рейтинг з кредитного модуля складає 67+33=100.
Залікова контрольна робота
Ваговий бал контрольної роботи оцінюється у 100 балів. Вона проводиться в усній формі. Контрольне завдання цієї роботи складається з двох питань теоретичного характеру з різних розділів робочої програми та одного практичного завдання. Перелік орієнтовних теоретичних питань наданий у методичних рекомендаціях до засвоєння кредитного модуля. 
Кожне теоретичне питання оцінюється в 35 балів відповідно до системи оцінювання:
– “відмінно”, повна відповідь (не менше 90% потрібної інформації) – 35…31 бал;
– “добре”, достатньо повна відповідь (не менше 75% потрібної інформації, або незначні неточності) – 30…25 балів;
– “задовільно”, неповна відповідь (не менше 60% потрібної інформації та деякі помилки) – 24…20 балів;
– “незадовільно”, незадовільна відповідь – 0 балів.
Практичне завдання оцінюється з 30 балів відповідно до системи оцінювання:
· "відмінно", повне безпомилкове розв’язування завдання – 30-25 балів;

· "добре", повне розв’язування завдання з несуттєвими неточностями – 24-20 балів;

· "задовільно", завдання виконане з певними недоліками – 19-15 балів;

· "незадовільно", завдання виконано з багатьма недоліками або не виконано – 14-0 балів.

У разі здачі залікової контрольної роботи на оцінку, вищу, за отриману "автоматом", до залікової відомості вноситься вища оцінка. У разі здачі залікової контрольної роботи на оцінку, нижчу за отриману "автоматом", попередній рейтинг з дисципліни скасовується і до залікової відомості заноситься сума балів  за залікову контрольну роботу ("жорстка" РСО).
Сума балів: за кожне з двох теоретичних запитань та практичного завдання переводиться до залікової оцінки згідно з таблицею.
	Бали

[image: image1.emf]
	ECTS-оцінка
	Оцінка за диференційований залік

	95-100
	A
	Відмінно

	85-94
	B
	Добре

	75-84
	C
	

	65-74
	D
	задовільно

	60-64
	E
	

	Менше 60
	Fx
	незадовільно

	rc˂50
	F
	не допущено
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