Шановні студенти!

У зв’язку з карантином ми працюємо дистанційно.
Пропонуємо вам лекційні, практичні модулі та модулі самостійної роботи з дисципліни «Українська мова (за професійним спрямуванням)». Виконані завдання слід надіслати до 30 березня 2020 р.на електронну адресу: 

С. М. Климович – klimovichsvitlana75@gmail.com
С. А. Мартос – svitlanamartos@gmail.com
О. П. Карабута – lenakarabuta11@gmail.com  
Бажаю міцного здоров’я, натхнення й успіхів!
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Лекція

ДІЛОВІ ПАПЕРИ ЯК ЗАСІБ ПИСЕМНОЇ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМУНІКАЦІЇ

План

1. Документ – основний вид ділового мовлення. Класифікація документів.

2. Національний стандарт України.

3. Склад реквізитів. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. 

4. Вимоги до бланків і текстів документів. 

Тези лекції

Документ – це матеріальний об’єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлений у зведеному порядку і має відповідно до чинного законодавства юридичну силу (ДСТУ 2732-94 «Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення»). 

До загальних функцій документа належать: 

- інформаційна; 

- соціальна; 

- комунікативна; 

- культурна. 

Специфічними функціями документів уважаються: 

- управлінська; 

- історична; 

- правова.

Класифікація документів – це поділ їх на класи за найзагальнішими ознаками схожості й відмінності. Документи, як правило, класифікують за такими ознаками: 

1. За назвою – заяви, автобіографії, листи, телеграми, довідки, службові записки, інструкції, протоколи та ін. 

2. За призначенням – організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні, кадрово- контрактні або щодо особового складу, обліково-фінансові, господарсько-договірні та ін. 

3. За походженням – службові й особисті. 

4. За напрямом – вхідні та вихідні. 

5. За місцем складання – внутрішні,  зовнішні. 

6. За видами – типові (стандартні); трафаретні (нестандартні); індивідуальні. 

7. За способом виготовлення, формою й ступенем стандартизації й регламентації – стандартні (типові); нестандартні й індивідуальні (нестандартні). 

8. За терміном виконання – нетермінові; термінові; дуже термінові. 

9. За ступенем гласності (секретності) – звичайні (несекретні); таємні (секретні) і цілком таємні. 

10. За стадіями виготовлення – оригінали; копії. 

11. За юридичною силою: справжні (істинні); фальшиві (підроблені). 

12. За складністю – прості; складні.

13. За строками зберігання – постійного, тимчасового (до 10 років) і тривалого (понад 10 років) зберігання. 

14. За технікою відтворення – рукописні й відтворені механічним способом. 

15. За носієм інформації – оформлені на папері, диску, фотоплівці, магнітній стрічці тощо. 
Уніфікованість і стандартність документів закріплено державним стандартом.

Національний стандарт України

1.1. Національний стандарт України поширюється на організаційно-розпорядчі документи з різними носіями інформації (далі – документи), зокрема на: 

· організаційні (положення, статути, посадові інструкції, штатні розписи, договори); 

· розпорядчі (постанови, рішення, накази, розпорядження); 

· інформаційно-аналітичні (акти, довідки, доповідні записки, пояснювальні записки, службові листи тощо);

· документи, створювані в результаті діяльності державних органів, органів місцевого самоврядування, установ, підприємств, організацій та інших юридичних осіб (далі – юридична особа) незалежно від їх функціонально-цільового призначення, рівня і масштабу діяльності та форми власності.

 1.2 Цей стандарт установлює: 

· склад реквізитів документів; 

· вимоги до змісту і місця розташування реквізитів у документах; 

· вимоги до бланків та оформлення документів; 

· вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів. 

1.3 Вимоги цього стандарту щодо оформлення реквізитів можуть бути поширені на всі класи уніфікованих систем документації. 

1.4 Стандарт визначає склад та зміст постійної інформації реквізитів для організаційно-розпорядчих документів зі всіма носіями інформації. Стандарт не поширюється на технологію фіксування інформації реквізитів в електронних документах.

Склад реквізитів. Вимоги до змісту та розташування реквізитів

Реквізит ‒ це обов’язкові (вихідні) дані як елементи правильного оформлення офіційних документів. 

Закріплення за реквізитом постійного місця полегшує роботу з документом, пришвидшує процес його опрацювання. Реквізити в документі розміщуються відповідно до його призначення. Склад реквізитів документів визначений Державним стандартом України 4163-2003, чинним від 01.09.2003. 

Готуючи та оформлюючи документи, використовують такі реквізити: 

01 ‒ зображення Державного герба України, герба Автономної Республіки Крим; 

02 ‒ зображення емблеми організації або товарного знака (знака обслуговування); 

03 ‒ зображення нагород; 

04 ‒ код організації; 

05 ‒ код форми документа; 

06 ‒ назва організації вищого рівня; 

07 ‒ назва організації; 

08 ‒ назва структурного підрозділу організації; 

09 ‒ довідкові дані про організацію; 

10 ‒ назва виду документа; 

11 ‒ дата документа; 

12 ‒ реєстраційний індекс документа; 

13 ‒ посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який відповідають; 

14 ‒ місце складання або видання документа; 

15 ‒ гриф обмеження доступу до документа; 

16 ‒ адресат; 

17 ‒ гриф затвердження документа; 

18 ‒ резолюція; 

19 ‒ заголовок до тексту документа; 

20 ‒ відмітка про контроль; 

21 ‒ текст документа; 

22 ‒ відмітка про наявність додатків; 

23 ‒ підпис; 

24 ‒ гриф погодження документа; 

25 ‒ візи документа; 

26 ‒ відбиток печатки; 

27 ‒ відмітка про засвідчення копії; 

28 ‒ прізвище виконавця і номер його телефону; 

29 ‒ відмітка про виконання документа і направлення його до справи;

30 ‒ відмітка про наявність документа в електронній формі; 

31 ‒ відмітка про надходження документа до організації; 

32 ‒ запис про державну реєстрацію. 
Вимоги до бланків і текстів документів

При укладанні документів може використовуватися формуляр, під яким розуміють бланк (карту), куди вносять основні відомості про щось. Формуляр містить слова, словосполучення, речення з певною інформацією і завершеністю думки. Укладачеві документа залишається тільки вписати конкретні дані. 

Бланк ‒ це друкована стандартна форма документа з реквізитами, що містять постійну інформацію. 

Текст ‒ основа службового документа, який має чітко й переконливо відбивати причину й мету його складання, розкривати суть конкретної справи. 

Структура тексту повною мірою зумовлюється його стилем. Оскільки ділові папери, документи укладаються в офіційно-діловому стилі, то, залежно від ступеня їх формалізації, можуть укладатися в один абзац або мати формалізовано впорядковану багатьма абзацами структуру (параграфи, розділи, підрозділи) та ін. 

Текст може оформлятися у вигляді суцільного складного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм. 

Текст документа відзначається такими особливостями: 

- максимальна стислість змісту, достовірність і переконливість інформації; 

- нейтральний тон викладу: відсутність образних висловів, емоційно забарвлених слів. 

Джерела: 

1. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. / О. О. Карпенко, М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с. 

2. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» 

3. Пивоваров В. М., Савченко Л. Г., Калашник Ю. І. Ділова українська мова: Навч. посіб. – Х.: Право, 2008. – 120 с. 

Лекція

УКРАЇНСЬКА ТЕРМІНОЛОГІЯ В ПРОФЕСІЙНОМУ СПІЛКУВАННІ

План

1. Основні етапи становлення і розвитку української наукової термінології.

2.  Найважливіші проблеми сучасної української термінології 

3. Термін та його ознаки. Термінологія як система.

4. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна термінологія.

5.  Нормування, кодифікація і стандартизація термінів.

Тези лекції

Основні етапи становлення і розвитку української наукової термінології

Історія формування української термінології є окремою частиною історії розвитку всієї лексичної системи мови. Розглядаючи формування української термінології, виділяємо шість періодів, які яскраво ілюструють зв’язок розвитку лексичної системи мови з історією матеріальної й духовної культури українського народу.

Перший період (ІХ – перша половина ХІХ ст.) є періодом стихійного нагромадження термінологічної лексики. Своїм корінням українська термінологія сягає часів Київської Русі. 
Другий період (друга половина ХІХ ст. – початок ХХ ст.) пов’язаний із діяльністю наукових товариств. 
Третій етап розвитку термінології нафтогазової справи припадає на 20-і роки ХХ ст. і пов’язаний із діяльністю Інституту української наукової мови. Створення Інституту української наукової мови відкрило новий період у розвитку української науково-технічної термінології, оскільки вперше в історії української мови термінологія розвивалася за визначеним планом та за підтримки держави. 

Справа розбудови української наукової мови була призупинена у 1933 році. Почалася боротьба з «національним шкідництвом на мовному фронті». Після ліквідації у 1930 р. найавторитетнішого наукового центру, що координував термінологічну працю в усій Україні, – Інституту української наукової мови, проти української науково-технічної термінології розгорнулася справжня війна. 

Це ознаменувало початок нового, четвертого, етапу розвитку української термінології. Впродовж 1933-1935 років Інститут мовознавства видавав «Термінологічні бюлетені».

П’ятий період розвитку української термінології почався з 1991 року, коли Україна стала незалежною державою і всі галузі науки почали послуговуватися українською термінологією. Гостро постала потреба у фахових словниках, їх вихід засвідчив поступову стандартизацію основного корпусу української науково-технічної термінології. 

За останнє десятиріччя ХХ ст. та початок ХХI ст. в Україні побачили світ понад 600 термінологічних словників. Отже, на сучасному етапі першочерговим завданням мовознавців є внормування наявних термінологій.

 
Найважливіші проблеми сучасної української термінології
Мовно-професійна компетентність безпосередньо пов’язана з проблемою становлення, нормалізації та кодифікації української національної термінології, яка вступила в новий етап свого розвитку. У процесі роботи з термінологією певної галузі необхідно ознайомитися з тими процесами й змінами, котрі відбуваються в національній термінології під впливом мовних і позамовних чинників.

Проблема нормалізації української наукової термінології ставить на порядок денний питання про співвідношення в ній національного та іншомовного. Підхід до його розв’язання повинен бути серйозним і виваженим.

 Термінологічні проблеми створення наукових засад конструювання українських відповідників термінів на позначення нових понять, повернення термінів, заборонених у 30-их роках, збереження питомих в активному функціонуванні, є важливими у реалізації екології мови. 

 Завданням термінологів на сьогодні є вироблення основних моделей творення термінів і перегляд та нормалізація наявних у мові термінів. 
Термінолексика – «каркасний словник» мови будь-якої спеціальності. 
В українській термінографії з’явилася за останній час чимала кількість спеціальних словників, довідників, які сприяють врегулюванню процесів термінотворення. Метою багатьох таких україномовних видань є переконливо засвідчити, що українська мова цілком спроможна гнучко й точно перекласти, відтворити, по-своєму осмислити і власними фонетико-морфологічними засобами обробити те чи інше запозичене поняття. 

Термін та його ознаки. Термінологія як система
 Термін (лат. terminus – межа (межовий знак), кінець) – це слово або словосполучення, що позначає чітко окреслене поняття певної галузі знань чи діяльності.

 Терміни, які виражають поняття окремих конкретних галузей науки або техніки, об’єднуються у спеціальні термінологічні підсистеми (термінології) з властивими їм закономірностями внутрішньої організації, взаємовідношень між відповідними номінативними одиницями. Так, сукупність слів і словосполучень, уживаних в економіці для вираження спеціальних понять та для називання типових об’єктів цієї наукової галузі, утворює економічну термінологію. На таких же засадах виділяється математична, медична, філософська, мовознавча, екологічна, архітектурна, юридична, спортивна та інші термінології.

 Науку, що вивчає українську термінологію, називають термінознавством. Термін – це спеціальне слово, яке точно позначає поняття певної галузі знань або діяльності.

 Характерні ознаки терміна:
· відповідність правилам і нормам певної мови;

· належність до певної термінологічної підсистеми;

· наявність дефініцій, тобто лаконічного логічного визначення, яке    зазначає суттєві ознаки предмета або значення поняття, тобто його зміст і межі. 

· Поняття – одна із форм мислення, це результат узагальнення суттєвих ознак явищ або об’єктів дійсності; будь-яке наукове або технічне поняття повинно закріплюватися вербально за допомогою дефініції й терміна;
· точність;

· однозначність у межах однієї терміносистеми, напр.: діафрагма в медичній термінології має значення «грудочеревна перепона, що відмежовує грудну клітку від черевної»; у фотосправі – це пристрій у формі серпоподібних пелюсток для зміни розмірів отвору фото- або кінооб’єктива; у гідромеліорації – це одна з тонких стінок, споруджуваних вертикально у центрі перерізу гребель із дерева, бетону, металу і т. ін.; в автомобільній справі – це деталь насоса обприскувача або гальмового крана у деяких машин у формі дискової пластинки; у термінології нафтогазової промисловості діафрагма позначає деталь (перегородку) пристрою, машини, механізму, споруди, яка являє собою стінку або пластину (суцільну або з отвором);
· стилістична нейтральність;

· незалежність від контексту, самостійність;

· відсутність експресивності, образності, суб’єктивно-оцінних відтінків;

· відсутність синонімів та омонімів в межах однієї терміносистеми (крім дублетності або абсолютної синонімії);

· лаконічність;

· милозвучність.

 Значення термінів зафіксовано в спеціальних словниках, довідниках, і відповідно їх потрібно вживати лише в тій формі та в тому значенні, які подано у словниках.

Види термінів за сферою функціонування
Терміни поділяють на загальнонаукові, міжгалузеві та вузькоспеціальні. 

Загальнонаукові терміни – це терміни, що поширені в усіх сучасних галузях наукових знань, як-от: аналіз, аналогія, аргумент, варіант, категорія, класифікація, метод, об’єкт, синтез, суб’єкт, функція та ін. Такі терміни мають міжпредметний характер і високий ступінь абстрактності.

Міжгалузеві терміни позначають поняття суміжних наукових і науково-прикладних дисциплін. Є чимало таких понять, що відомі з тим самим значенням у багатьох суміжних галузях, наприклад: атом, валентність, речовина, ядерно-магнітний резонанс – у фізиці й хімії, стиль – у літературі, музиці, мовознавстві, архітектурі тощо. Такі терміни можуть функціонувати в різних галузевих терміносистемах, практично не змінюючи при цьому свого значення. Лише в складі термінологічних словосполучень вони можуть звужувати і конкретизувати своє значення.

Вузькоспеціальні терміни – це слова чи словосполучення, які позначають поняття, що відображають специфіку конкретної галузі. Для цих термінів характерна семантична конкретність, однозначність. 

Кожна галузь науки, техніки, виробництва, мистецтва має свою термінологію. Загалом серед термінологічної лексики можна виділити: суспільно-політичну, науково-технічну, природничу, адміністративно-ділову тощо.

 Кожна з них має свої підсистеми, напр.:

· політичну (демократія, інтеграція, уряд, фракція, центризм);
· юридичну (адвокат, апеляція, законодавство, позов, прокурор);
· фінансову (банк, вклад, депонент, кредит, кошти);
· військову (зброя, контрудар, переворот, плацдарм, полковник);
· філософську (базис, діалектика, еклектика, парадокс, тотожність);
· біологічну (генетика, клітина, клонування, рецептор, суцвіття);
· геологічну (копалини, кора, мінерал, палеозой, шлейф);
· лінгвістичну (граматика, дієслово, синтаксис, суфікс, фонема);
· літературознавчу (епілог, кульмінація, персонаж, поема, сюжет);
· електротехнічну (запобіжник, конденсатор, люмінесценція);
· радіотехнічну (декодер, діод, іконоскоп, осцилограф, ретрансляція); 
· фізичну (атом, електрон, протон, реостат, спектроскопія, тиск);
· математичну (інтеграл, квадрат, куб, множення, трикутник); 
· хімічну (іон, каталізація, кислота, лакмус, луг, реактив);
· медичну (ін’єкція, пеніцилін, термометр, тонзиліт, хірургія);
· музичну (адажіо, квартет, октава, піанісимо, соло, стакато);
· морську (баркас, катер, лайнер, лоїрнан, тоннаж, шлюз);
· спортивну (аут, бокс, нокаут, пенальті, тайм, ферзь) та ін.
Галузеві терміносистеми взаємодіють одна з одною, мають спільний термінологічний фонд. Ізольованих терміносистем немає. Вони містять уніфіковані щодо норм сучасної мови терміни на міжгалузевому рівні.

Нормування, кодифікація і стандартизація термінів.

Термінологія може виконувати свої основні функції – позначати наукові поняття і задовільняти потреби спілкування фахівців – у тому випадку, якщо вона буде загальноприйнята, унормована, відповідатиме вимогам до термінів.

Кодифікація термінів – це систематизація термінів у словниках, довідниках, що орієнтують мовців на правильне їх використання.

Стандартизація термінології – це вироблення термінів-еталонів, термінів-зразків, унормування термінології в межах однієї країни (якщо це національний стандарт) або в межах групи країн (якщо це міжнародний стандарт). Стандартизована термінологія є обов’язковою для вживання в офіційних наукових, ділових, виробничих текстах.

Сьогодні в Україні стандартизація термінології стала державною справою. Від розв’язання мовних питань, зокрема термінологічних, як відомо, залежать темпи державотворчих процесів. Освіта, наука, а особливо виробництво потребують єдиної, зручної, логічної української термінології.
Практичне заняття 


ФОРМИ КОЛЕКТИВНОГО ОБГОВОРЕННЯ 

ПРОФЕСІЙНИХ ПРОБЛЕМ

Теоретичні питання

1. Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення. 

2. Мистецтво перемовин. 

3. Збори як форма прийняття колективного рішення. 

4. Нарада. 

5. Дискусія. 

6. «Мозковий штурм»  та технології його проведення. 

Рекомендована література
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Завдання до теми
Завдання 1. Запишіть текст відповідно до пунктуаційних норм української мови. Виділені речення перебудуйте, зберігаючи зміст. Випишіть слова іншомовного походження, доберіть українські відповідники.
Запальна дискусія закінчилася. Ваші аргументи перемогли аргументи другої сторони були відкинуті. Поставте тепер себе за місце опонента неприємно програвати й бачити що всі учасники дискусії підтримали вашого супротивника. Перемога збудила Вас і природно було б тріумфувати проте не забувайте Ваш супротивник пішов пригнічений і самотній не змінивши свого погляду. Поразка викличе в нього неприязливе до вас ставлення і він захоче колись відплатити Вам.
Подумайте чи не краще залагодити справу таким чином щоб Ваш супротивник після дискусії не залишився самотнім щоб не відчув озлобленості й гіркоти поразки. Чи не краще на закінчення дискусії сказати примирливим або приятельським тоном А тепер варто мабуть підбити підсумки нашої розмови. 
Запам’ятайте там де один тріумфує у другого виникає неприємне відчуття програної справи (З підручника).

Завдання 2.  Зредагуйте словосполучення. Прокоментуйте виправлені помилки. Коментар: Слово «приймати» в українській мові набуло різних семантичних відтінків. Приймати можна гостей, допомогу, м'яч у грі, приймають спадщину і гетьманську булаву, приймають присягу та замовлення на щось.

Приймати до відома, приймати міри, приймати постанову, приймати резолюцію, приймати участь, приймати ухвалу, прийняти до уваги (до відома), прийняти чиюсь сторону, прийняти вид, прийняти за основу, прийняти за жарт, прийняти рішення 
Завдання 3. Робота з текстом.

Дискусія – форма колективного обговорення з метою встановлення істини через зіставлення різних поглядів, правильне розв’язання проблеми. Під час такого обговорення виявляються різні позиції, а емоційно-інтелектуальний поштовх пробуджує бажання активно мислити.
Організація дискусії має три основні етапи: підготовчий, основний, заключний. На І етапі слід сформулювати тему дискусії; визначити основні питання, які обговорюватимуться; підготувати основну літературу з проблеми, яка виноситься на дискусію; визначити місце та час проведення дискусії. На ІІ етапі обговорюються питання порядку денного. У разі виникнення невеликої паузи, учасники мають трохи поміркувати, оскільки це може сприяти новому повороту дискусії. Останній етап є підбиттям підсумків (доручається керівнику або одному із спеціалістів – учасників дискусії). За нормами етикету тривалість дискусії не більше 3 год., повідомлення – 15-20 хв., виступ – 3-5 хв.
Основні правила ведення дискусії: 1) відверто висловлювати думки; 2) поважати думки всіх учасників дискусії; 3) не перебивати; 4) не говорити занадто довго та занадто часто; 5) водночас має говорити лише одна особа; 6) дотримуватися позитивних ідей та стосунків; 7) не критикувати себе та інших; 8) незгоди й конфлікти щодо ідей не повинні бути направлені на конкретну особу.
Найпоширеніша форма дискусії – дерево рішень. На початку учасників ознайомлюють з проблемою та надають основну інформацію, історичні факти, дати, події тощо. Далі вони мають для себе відзначити позитивні і негативні моменти у вирішенні цієї проблеми, заповнити таблицю й самостійно прийняти рішення, про яке повідомлять в обговоренні.
Інші форми проведення дискусії –ток-шоу, «мозковий штурм», дебати. Дискусію слід відрізняти від полеміки, яка виступає як конфронтація ідей, поглядів та думок і основна мета якої – перемога над опонентом, та від диспуту, який використовується зазвичай для публічного захисту тієї чи іншої позиції.
Виділяють три основні види диспуту: суперечка-монолог (людина сперечається сама з собою, це так звана внутрішня суперечка); суперечка-діалог (полемізують дві особи). Суперечка-діалог може бути масовою (беруть участь усі учасники) і груповою (сперечається група учасників у присутності всіх учасників). Розрізняють організовані та неорганізовані (стихійні) диспути.
Починати диспут доцільно з пропозиції прокоментувати будь-який факт, висловлювання, відео (кіно) фрагмент. Активність учасників диспуту, їх творча діяльність, яка призводить до самостійного вирішення обговорюваних питань, може стимулюватися навідними запитаннями, оцінними і спонукальними репліками (З підручника).
Завдання до тексту

1. Прочитайте текст, дотримуючись орфоепічних норм української мови. До якого стилю належить цей текст? Обґрунтуйте свою думку.

2. Підготуйтеся до участі у груповій дискусії на тему  «Студентоцентроване навчання як перспективний елемент вищої освіти».
Орієнтовні питання для обговорення під час дискусії:

· Що таке студентоцентроване навчання?

· Студентоцентризм у системі забезпечення якості освіти.

· Основні ідеї концепції освітнього коучингу (інструмент особистісного і професійного розвитку).

· Реалізація студентоцентризму в Херсонському державному університеті.


Завдання 4. Дайте відповіді на запитання:

1. Схарактеризуйте дискусію як вид публічного ділового спілкування.

2. Які три стадії передбачають перемовини як форма колективного обговорення?

3. Назвіть, які є підходи до забезпечення ефективності наради як форми колективного обговорення проблем?

4. Чим відрізняються дебати від дискусії та які методи дебатування використовуються?

5. Які виділяють способи дебатування?

Завдання 5. Робота з текстом.

Метод «мозкової атаки»  («мозкового штурму») запропонував американський учений А. Осборн. Наразі метод вважається найпродуктивнішим бізнес-інструментом. Його новизна полягає в штучному розмежуванні авторів ідеї та їх критиків, кожен з яких спеціалізується на одній якійсь діяльності.
Для участі в «мозковому штурмі» запрошують від 3 до 12 осіб (кількість учасників має ділитися на 3), які умовно виконують ролі генераторів ідей та критиків ідей. Робота проводиться в два етапи: перший – генерування ідей, другий – аналіз та оцінка цих ідей. Кожна група виконує власне завдання. Група генераторів ідей за короткий термін повинна спродукувати їх максимальну кількість. Завдання групи критиків – проаналізувати та оцінити всі запропоновані першою групою ідеї. Найбільшою цінністю вважаються навіть не власне ідеї, а категорії, за якими їх розподіляють у процесі класифікації.
Сильні сторони: акцентує увагу учасників на темі/процесі; дає можливість зосередитись учасникам; примушує думати; емоційний струс; швидкоплинність методу.
Слабкі сторони: не всі учасники висловлюються (страх, невпевненість); не можуть сформулювати думки; «замкнутість» учасників.
Загрози: можливість конфлікту зі спікером або учасниками; перехід у дискусію; не буде досягнуто результату/загублений час, тема. 

Основні принципи мозкового штурму: 1) не критикувати відповіді інших; 2) пропонувати будь-яке рішення, яке прийде в голову, навіть у випадку його незвичайності, непрактичності або віддаленості від обговорюваної теми. Не робити самоцензури; 3) висувати найбільшу кількість ідей. Не має значення, чи можливо буде їх використати чи ні; 4) вільний розвиток, поліпшення, комбінування, розширення будь-яких висловлених ідей; 5) виділення визначеного часу (але не більше 20 хвилин) для отримання відповіді на чітко визначене питання, наприклад: «Як підвищити інтерес учасників до тренінгу»; 6) кількість учасників не більше, ніж 15 осіб (З підручника).
Завдання до тексту

1. Прочитайте текст, дотримуючись орфоепічних норм української мови. 
2. У чому полягає метод «мозкового штурму»?

3. Окресліть сильні й слабкі сторони мозкового штурму.

4. Визначте основні принципи мозкового штурму.

Завдання 6. Визначте й обґрунтуйте перелік необхідних матеріалів для проведення: а) оперативної наради; б) наради оргкомітету з проведення студентської наукової конференції. Визначте особливості проведення таких нарад.

Завдання 7. Продовжіть синонімічні ряди, використовуючи слова для довідки.

1. Адекватний –...

2. Ефектний –...

3. Рентабельний –...

4. Стимулювати –...

5. Диференціювати –  ...

6. Концентрувати –  ...


Для довідки: вигідний; відповідний; давати поштовх; виграшний; заохочувати, доцільний, прибутковий; зосереджувати; поділяти; розчленовувати; розрізняти; яскравий, той, хто справляє враження; розділяти; спонукати до дії; рівний.

Практичне заняття 

ДІЛОВІ ПАПЕРИ ЯК ЗАСІБ ПИСЕМНОЇ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМУНІКАЦІЇ. ДОКУМЕНТАЦІЯ З КАДРОВО-КОНТРАКТНИХ ПИТАНЬ.

Теоретичні питання

1. Резюме. 

2. Характеристика. 

3. Рекомендаційний лист. 

4. Заява. Види заяв. 

5. Автобіографія. 

Рекомендована література

1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство: навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К.: Центр навчальної літератури, 2005. – 320 с.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук.  –  К. : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Горбул О. Д. Ділова українська мова / О. Д. Горбул. – К.: Знання, 2007. – 222 с.

4. Загнітко А. Т. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування /  А. Т. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк: БАО, 2007. – 480 с.

5. Злотницька І. М. Ділова українська мова: навч. посіб. / І. М. Злотницька. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 256 с.

6.  Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: підручник / М. Г. Зубков. – 9-ге вид., випр. і доп. – Х.: СПД ФО Співак Т.К., 2009. – 400 с. 
7. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. / О. О. Карпенко, М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с.
8. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». 
9. Пивоваров В. М., Савченко Л. Г., Калашник Ю. І. Ділова українська мова: Навч. посіб. – Х.: Право, 2008. – 120 с.  
10. Українська ділова мова : Практикум / Г. Й. Волкотруб, А. М. Венцковський. 3-тє вид., стереотип. – К.:МАУП, 2007. – 156 с.

11. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини: [довідник] / В. М. Бріцин, Н. Г. Горголюк, І. А. Казімірова.  – 2-ге вид., випр. і допов. – К.: Довіра, 2010. – 687 с.

12. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців: Навч. посібник / С. В. Шевчук. – К.: Літера, ЛТД, 2004. – 400 с.
13. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення / Електронний ресурс. – Режим доступу: https
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Завдання до теми
Завдання 1. Скласти:
1. Рекомендаційний лист.
2. Заява.
Зразки  документів можна знайти за посиланням: 

1. Українська ділова мова : Практикум / Г. Й. Волкотруб, А. М. Венцковський.  3-тє вид., стереотип. – К.:МАУП, 2007. С. 52.

2. Інтернет-джерело: https://pozovna.in.ua/zrazki-listiv/rekomendacijnij-list-zrazki-rekomendacijnix-listiv 

Завдання 2. Підготувати порадник (у друкованій або електронній формах – *doc, *pdf, *pptx) щодо оформлення кадрової документації, розкриваючи пункти:

- вид і призначення документа;
- технічні параметри;
- мовне оформлення.  
Практичне заняття 

ДІЛОВІ ПАПЕРИ ЯК ЗАСІБ ПИСЕМНОЇ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМУНІКАЦІЇ. ДОВІДКОВО-ІНФОРМАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ.

Теоретичні питання

1. Прес-реліз. 

2. Службова записка. 

3. Рапорт. 

4. Довідка. 

5. Протокол, витяг із протоколу. 
Рекомендована література

1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство: навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К.: Центр навчальної літератури, 2005. – 320 с.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук.  –  К. : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Горбул О. Д. Ділова українська мова / О. Д. Горбул. – К.: Знання, 2007. – 222 с.

4. Загнітко А. Т. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування /  А. Т. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк: БАО, 2007. – 480 с.

5. Злотницька І. М. Ділова українська мова: навч. посіб. / І. М. Злотницька. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 256 с.

6.  Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: підручник / М. Г. Зубков. – 9-ге вид., випр. і доп. – Х.: СПД ФО Співак Т.К., 2009. – 400 с. 
7. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. / О. О. Карпенко, М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с.
8. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». 
9. Пивоваров В. М., Савченко Л. Г., Калашник Ю. І. Ділова українська мова: Навч. посіб. – Х.: Право, 2008. – 120 с.  
10. Українська ділова мова : Практикум / Г. Й. Волкотруб, А. М. Венцковський. 3-тє вид., стереотип. – К.:МАУП, 2007. – 156 с.

11. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини: [довідник] / В. М. Бріцин, Н. Г. Горголюк, І. А. Казімірова.  – 2-ге вид., випр. і допов. – К.: Довіра, 2010. – 687 с.

12. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців: Навч. посібник / С. В. Шевчук. – К.: Літера, ЛТД, 2004. – 400 с.
13. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення / Електронний ресурс. – Режим доступу: https
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Завдання до теми
Завдання 1. Скласти рапорт, довідку і протокол.

Допоміжні ресурси:

http://www.lvduvs.edu.ua/documents_pdf/zapobihannya_koruptsiyi/kadrova_robota/raport_vidpustka.docx 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/TF024223.html 

Завдання 2. Підготувати порадник (у друкованій або електронній формах – *doc, *pdf, *pptx) щодо оформлення довідково-інформаційних документів, розкриваючи пункти:

- вид і призначення документа;
- технічні параметри;
- мовне оформлення.  

Самостійна робота

Тема: ТРУДОВИЙ ДОГОВІР. КОНТРАКТ. ТРУДОВА УГОДА.

Теоретичні питання
1. Трудовий договір
2. Контракт.
3. Трудова угода.
Практичні завдання
Завдання 1. Оформити:
1. Трудовий договір.
2. Контракт.
3. Трудову угоду.

Допоміжне джерело: http://www.buhoblik.org.ua/kadry-zarplata/trudoustrojstvo/2416-trudovij-dogovir.html 

Завдання 2. Підготувати порадник (у друкованій або електронній формах – *doc, *pdf, *pptx) щодо оформлення документації з контрактних питань, розкриваючи пункти:
- вид і призначення трудового договору, контракту, трудової угоди;
- технічні параметри;
- мовне оформлення.  
Рекомендована література
1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство: навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К.: Центр навчальної літератури, 2005. – 320 с.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук.  –  К. : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Горбул О. Д. Ділова українська мова / О. Д. Горбул. – К.: Знання, 2007. – 222 с.

4. Загнітко А. Т. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування /  А. Т. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк: БАО, 2007. – 480 с.

5. Злотницька І. М. Ділова українська мова: навч. посіб. / І. М. Злотницька. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 256 с.

6.  Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: підручник / М. Г. Зубков. – 9-ге вид., випр. і доп. – Х.: СПД ФО Співак Т.К., 2009. – 400 с. 
7. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. / О. О. Карпенко, М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с.
8. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». 

9. Пивоваров В. М., Савченко Л. Г., Калашник Ю. І. Ділова українська мова: Навч. посіб. – Х.: Право, 2008. – 120 с.  
10. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини: [довідник] / В. М. Бріцин, Н. Г. Горголюк, І. А. Казімірова.  – 2-ге вид., випр. і допов. – К.: Довіра, 2010. – 687 с.

11. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців: Навч. посібник / С. В. Шевчук. – К.: Літера, ЛТД, 2004. – 400 с.
12. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення / Електронний ресурс. – Режим доступу: https

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"://

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"westudents

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html".

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"com

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html".

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"ua

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"/

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"knigi

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"/77-

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"ukranske

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"-

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"dlove

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"-

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"movlennya

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"-

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"shevchuk

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"-

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"sv

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html".

HYPERLINK "https://westudents.com.ua/knigi/77-ukranske-dlove-movlennya-shevchuk-sv.html"html   

Самостійна робота

Тема: КЛАСИФІКАЦІЯ ЛИСТІВ. РЕКВІЗИТИ ЛИСТА ТА ЇХ ОФОРМЛЮВАННЯ. РІЗНІ ТИПИ ЛИСТІВ.

Теоретичні питання

1. Листи, що потребують відповіді.
2. Листи, що не потребують відповіді. 

Практичні завдання
Завдання 1. Оформити за зразком:

1. Лист-запит. 

Допоміжний ресурс: https://pozovna.in.ua/zrazki-listiv/list-zapit-zrazki-listiv-zapitiv   

2. Супровідний лист.

Допоміжний ресурс: https://pozovna.in.ua/zrazki-listiv/zrazki-suprovidnix-listiv-do-dokumentiv 

Завдання 2.  Підготувати порадник (у друкованій або електронній формах – *doc, *pdf, *pptx) щодо оформлення листів, розкриваючи пункти:

- класифікація листів;
- реквізити листа;
- мовне оформлення.  
Рекомендована література
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2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук.  –  К. : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Горбул О. Д. Ділова українська мова / О. Д. Горбул. – К.: Знання, 2007. – 222 с.

4. Загнітко А. Т. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування /  А. Т. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк: БАО, 2007. – 480 с.
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8. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». 
9. Пивоваров В. М., Савченко Л. Г., Калашник Ю. І. Ділова українська мова: Навч. посіб. – Х.: Право, 2008. – 120 с.  
10. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини: [довідник] / В. М. Бріцин, Н. Г. Горголюк, І. А. Казімірова.  – 2-ге вид., випр. і допов. – К.: Довіра, 2010. – 687 с.

11. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців: Навч. посібник / С. В. Шевчук. – К.: Літера, ЛТД, 2004. – 400 с.
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