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https://moodle.udau.edu.ua/course/view.php?id=480  

МІСЦЕ ДИСЦИПЛІНИ В ОСВІТНІЙ ПРОГРАМІ 

Освітня 

програма 

https://finance.udau.edu.ua/assets/files/bakalavri-akreditaciya/opp-03.02/opp-

bakalavr_072_2021.pdf  

Перелік 

загальних 

компетентностей 

(ЗК) 

ЗК 11. Здатність спілкуватися з представниками інших професій, груп різного рівня (з 

експертами з інших галузей знань/видів економічної діяльності). 

ЗК 14 . 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, 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. 

Перелік фахових 

компетентностей 

(СК) 

СК09. Здатність здійснювати ефективні комунікації. 

СК11. Здатність підтримувати належний рівень знань та постійно підвищувати свою 

професійну підготовку. 

Перелік 

програмних 

результатів 

навчання (ПР) 

ПР 12. Використовувати професійну аргументацію для донесення інформації, ідей, 

проблем та способів їх вирішення до фахівців і нефахівців у фінансовій сфері 

діяльності. 

ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 

Структура 

навантаження 

студентів 

Кількість годин – 120 

Кількість лекційних годин – 16 

Кількість практичних занять – 28 

Кількість годин для самостійної роботи студентів – 76 

Форма підсумкового контролю – залік 

Методи 

навчання 

 словесні методи – розповідь-пояснення, бесіда, лекція; 

 наочні методи – ілюстрація, демонстрація; 

 практичні методи – вправи, практичні роботи, твори, реферати; 

 індуктивні методи – вид узагальнення (від часткового до загального); 
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 дедуктивний метод – абстрактне мислення; 

 репродуктивні методи – відтворення як засіб повторення готових зразків; 

 творчі, проблемно-пошукові методи; 

 навчальна робота під керівництвом викладача – самостійна робота (самостійна, 

письмова робота); 

 самостійна робота поза контролем викладача – домашні завдання (усні та 

письмові); 

  бінарні, інтегровані методи навчання: наочно-ілюстративний метод; наочно-

проблемний; наочно-практичний; 

 інтерактивні методи навчання – робота в малих групах, дискусії, презентації,  

ділові та рольові ігри тощо. 

Мета курсу 

– підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, 

комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння основами офіційно-

ділового, наукового, розмовного стилів української мови, що забезпечить професійне 

спілкування на належному мовному рівні. 

Завдання курсу 

 дати студентам ґрунтовні й систематичні знання з усіх розділів курсу ділової 

української мови; 

 сформувати уміння і навички складання, написання та оформлення організаційної, 

розпорядчої, довідково-інформаційної, господарсько-договірної, обліково-фінансової 

документації та щодо особливого складу; 

 забезпечити оволодіння нормами вимог культури усного й писемного мовлення, а 

також оволодіння навичками комунікативного виправданого використання засобів мови в 

різних життєвих ситуаціях, під час створення документів з дотриманням етикету ділового 

спілкування; 

 сформувати навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування 

та перекладу наукових текстів; 

 виховати повагу до української літературної мови. 

ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ 

Змістовий модуль 1. Теоретичні засади курсу «Ділова українська мова». 

Тема 1. Вступ. Державотворча роль мови. Функції мови. Стилі, типи і форми мовлення. 

Тема 2. Літературна мова. Мовна норма. Орфографічні та орфоепічні норми. 

Змістовий модуль 2. Складання професійних документів. 

Тема 3. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. Основні реквізити. Види 

документів. 

Тема 4. Особливості складання професійних документів. 

Змістовий модуль 3. Лексичні норми СУЛМ у професійному спілкуванні. 

Тема 5. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми. 

Вибір синонімів 

Тема 6. Терміни і термінологія. Спеціальна термінологія. 

Змістовий модуль 4. Морфологічні норми СУЛМ у професійному спілкуваннію 

Тема 7. Особливості вживання іменників, прикметників та числівників у діловому мовленні. 

Тема 8. Особливості вживання займенників, прислівників та дієслова. Складні випадки вживання 

прийменникових конструкцій. 

Змістовий модуль 5. Синтаксичні норми СУЛМ у професійному спілкуванні. 

Тема 9. Особливості синтаксису в діловому мовленні. 

Тема 10. Мовностилістичні та структурні особливості наукових робіт. 

Змістовий модуль 6. Особливості усної форми ділового спілкування. 

Тема 11. Особливості усного публічного мовлення. Види й жанри. Культура діалогічного і 

монологічного мовлення. 

Тема 12. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по 

телефону. 

ПОЛІТИКА КУРСУ 

Організація 

навчання 

Регулярне відвідування лекцій, активна участь на практичних заняттях, ініціативність в 

обговоренні дискусійних тем, своєчасність виконання самостійної роботи.  

Організація навчання відбувається згідно з розкладом http://mkr.udau.edu.ua/  

Політика 

оцінювання 

В основу рейтингового оцінювання знань закладена 100-бальна шкала оцінювання 

(максимально можлива сума балів, яку може набрати здобувач за всіма видами контролю 

знань з дисципліни з урахуванням поточної успішності, самостійної роботи, модульного 

http://mkr.udau.edu.ua/


контролю, підсумкового контролю тощо). Встановлюється, що при вивченні дисципліни 

до моменту підсумкового контролю (заліку) здобувач може набрати максимально 100 

балів. 

Політика 

щодо 

академічної 

доброчесності 

Під час підготовки рефератів та індивідуальних науково-дослідних завдань, проведення 

контрольних заходів здобувачі повинні дотримуватися правил академічної доброчесності, 

які визначено Кодексом доброчесності Уманського НУС. Очікується, що роботи студентів 

будуть їх оригінальними дослідженнями чи міркуваннями. Жодні форми порушення 

академічної доброчесності не толеруються. Виявлення ознак академічної недоброчесності 

в письмовій роботі здобувача є підставою для її незарахування викладачем, незалежно від 

масштабів плагіату. 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА» (ДЕННА ФОРМА НАВЧАННЯ) 

Поточний (модульний контроль) 

С
у

м
а 

Кількість 

балів 

за модуль 

Модуль І – 40 Модуль ІІ – 30 Модуль ІІІ – 30 

Змістовий 

модуль 
ЗМ1 ЗМ2 ЗМ 3 ЗМ4 ЗМ5 ЗМ6 

1
0

0
 

Теми 
Т 

1 

Т 

2 

Т 

3 

Т 

4 
МК 

Т 

5 

Т 

6 

Т 

7 

Т 

8 
МК 

Т 

9 

Т 

10 

Т 

11 

Т 

12 
МК 

Кількість 

балів, всього 
5 5 5 5 

20 

5 5 5 5 

10 

5 5 5 5 

10 
Практичні 

заняття 
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

Самостійна 

робота 
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА» (ЗАОЧНА ФОРМА НАВЧАННЯ) 

Поточний (модульний контроль) 

С
у
м

а 

Кількість 

балів 

за модуль 

Модуль І – 25 Модуль ІІ – 25 Модуль ІІІ – 25 

Змістовий 

модуль 
ЗМ1 ЗМ2 ЗМ 3 ЗМ4 ЗМ5 ЗМ6 

1
0
0

 

Теми 
Т 

1 

Т 

2 

Т 

3 

Т 

4 
МК 

Т 

5 

Т 

6 

Т 

7 

Т 

8 
МК 

Т 

9 

Т 

10 

Т 

11 

Т 

12 
МК 

Кількість 

балів, всього 
5 5 5 5 

5 

5 5 5 5 

5 

5 5 5 5 

5 
Практичні 

заняття 
 3     3      

Самостійна 

робота 
5 2 5 5 5 5 2 5 5 5 5 5 

Контрольна робота – 25 

 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 
Сума балів за всі види навчальної 

діяльності 
Оцінка ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену 

90 – 100 А відмінно   

82-89 В 
добре  

74-81 С 

64-73 D 
задовільно  

60-63 Е  

35-59 FX незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни 

 



МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

1. Конспект лекцій з курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)» / 

Каричковська С.П., Умань: УНУС. Режим доступу: https://moodle.udau.edu.ua/  

2. Мовчан Л.В., Каричковська С.П. «Українська мова»: навчально-методичний посібник для 

студентів негуманітарного профілю». Умань: ВПЦ «Візаві», 2020. 57 с. 

3. Мовчан Л.В., Каричковська С.П. «Методичні рекомендації для самостійної роботи студентів 

негуманітарного профілю з курсу «Українська мова»». Умань: ВПЦ «Візаві», 2020. 50 с.  

4 Мовчан Л.В., Каричковська С.П. «Методичні вказівки щодо вивчення курсу «Українська мова» та 

контрольні завдання для студентів заочного відділення негуманітарного профілю». Умань: ВПЦ 

«Візаві», 2020. 18 с. 

РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 

1. Гінзбург М.Д.,. Требульова І.О., Левіна С.Д. Українська ділова і фахова мова: практичний посібник на 

щодень К.: ЦУЛ, 2017. 654 с. 

2. Дедухно А., Сизоненко Н. Українська мова за професійним спрямуванням. Практикум. К.: Ліра-К, 

2018. 180 с. 

3. Кацавець Р.С. Ділова українська мова. За новим Українським правописом. Навчальний посібник. Київ: 

Алерта. 2020. 306 с. 

4. Кацавець Р.С. Українська мова: усна і писемна (ділове спрямування). Навчальний посібник. Київ : 

Алерта. 2020. 264 с. 

5. Когут В. М. Український правопис : 2019 : Зміни та правила.  Тернопіль : Навчальна книга. Богдан. 

2019. 16 с. 

6. Плотницька І.М. Ділова українська мова : Центр навчальної літератури, 2019. 256 с. 

5. Тетарчук І., Дяків Т. Ділова українська мова. К.: Центр навчальної літератури, 2019. 156 с. 

7. Шевчук С., Виноградова Ю., Глущик С., Дияк О., Лобода Т. Український правопис: нова редакція : 

навч. посіб. / С. Шевчук та ін.; за ред. С.  Шевчук. Київ : Алерта, 2020. 118 с. 

8. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. 5-те вид., 

виправ. і доповнен. К.: Алерта, 2019. 640 с.  

9. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення : навч. посіб. Вид. 9-те, випр. і допов. Київ : Алерта, 2018. 

301 с. 

Інформаційні ресурси 

1. Ізборник. Історія України IX-XVIII ст. Першоджерела та інтерпретації URL: www.litopys.org.ua  

2. Мова. Лінгвістичний портал URL: www.mova.info  

3. Нова мова URL: www.novamova.com.ua  
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