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Анотація 

Викладання дисципліни «Українське ділове мовлення» передбачає засвоєння 

специфіки функціонування усної та писемної форми ділового професійного 

мовлення. У процесі засвоєння курсу у студентів формується вільне 

володіння діловою українською мовою на лексичному та граматичному 

рівнях, виробляються навички оформлення сучасних ділових паперів та 

наукових текстів. 

Ключові слова: ділове мовлення, професійне спілкування, жанрові 

різновиди документів. 

 

Course Annotation 

The course “Ukrainian business speech” is aimed at mastering by the students the 

specifics of functioning of business professional language in oral and written 

forms. In the process of learning, the students develop fluency in the business 

Ukrainian language at the lexical and grammatical levels, as well as develop their 

skills in writing modern business papers and scientific texts. 

Key words: business speech, professional communication, genre types of 

documents. 

 

 

 

 



ВСТУП 

Програма вивчення нормативної навчальної дисципліни «Українське 

ділове мовлення» складена відповідно до освітньо-професійної програми 

підготовки бакалаврів напряму 035.10 Філологія (Прикладна лінгвістика). 

Обсяг програми 3 кредити, 90 годин. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є: ділове українське 

мовлення, сфера його функціонування, сучасні ділові папери, підвищення 

культури усного та писемного професійного мовлення майбутніх 

спеціалістів, підвищення загальної мовної грамотності студентів. 

Міждисциплінарні зв’язки: стилістика української мови, культура 

мовлення, філософія, психолінгвістика. 

1. Мета та завдання навчальної дисципліни та очікувані 

результати 

1.1. Мета: ознайомити студентів із основами культури мовлення; 

виявити специфіку функціонування усної та писемної форми ділового 

професійного мовлення; навчити вільно володіти лексичним багатством 

української мови, зокрема термінологічним потенціалом обраного фаху; 

виробити навички оформлення сучасних ділових паперів; засвоїти правила 

перекладу текстів ділового професійного спрямування. 

1.2. Основними завданнями вивчення диципліни є: оволодіння 

культурою усного та писемного ділового мовлення, навичками професійної 

мовленнєвої діяльності, опанування ділової української мови на 

граматичному рівні; дотримання правил професійного мовленнєвого 

етикету; вироблення вміння укладати різні види документів, працювати із 

допоміжною словниково-довідниковою літературою, перекладати тексти 

офіційно-ділового стилю, редагувати власне й чуже ділове мовлення, брати 

участь у дискусії, диспуті, бесіді, готувати публічний виступ. 

Програмні результати навчання: 

ПРН-1. Використовує українську мову як державну в усіх сферах 

суспільного життя, зокрема у професійному спілкуванні.ПРН-2. Демонструє 

належний рівень володіння державною мовою для реалізації письмової та 

усної комунікації, зокрема в ситуаціях професійного й наукового 

спілкування; презентує результати своїх досліджень державною мовою. 

ПРН-3. Ефективно працює з інформацією: добирає необхідну 

інформацію з різних джерел, критично аналізує й інтерпретує її, 

впорядковує, класифікує й систематизує. 

ПРН-4. Організовує процес свого навчання й самоосвіти. 

ПРН-8. Застосовує філологічні знання для розв’язання професійних 

завдань. 



ПРН-11. Знає норми літературної мови та вміє їх застосовувати у 

практичній діяльності. 

ПРН-12. Створює усні й письмові тексти різних жанрів і стилів 

державною мовою. 

ПРН-13. Аналізує мовні одиниці, визначає їх взаємодію та 

характеризує мовні явища і процеси, що їх зумовлюють. 

ПРН-18. Збирає, аналізує, систематизує й інтерпретує мовні, факти, 

перекладає тексти різних стилів і жанрів. 

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студент 

оволодіває такими компетентностями:  

І. Загальнопредметні:  

ЗК 3. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

ЗК 5. Здатність учитися й оволодівати сучасними знаннями.  

ЗК 6. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних 

джерел 

ЗК 8. Здатність працювати в команді та автономно. 

ЗК 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ІІ. Фахові:  

ФК 2. Здатність використовувати у професійній діяльності мову як 

особливу знакову систему, її природу та функції, про генетичну та 

структурну типологію мов світу; фонетичний, лексичний, граматичний рівні 

мови. 

ФК 5. Розуміння сутності й соціального значення майбутньої професії, 

основних проблем дисциплін, що визначають конкретну лінгвістичну галузь, 

їх взаємозв'язку в цілісній системі знань.  

ФК 6. Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мову(и), 

що вивчається(ються), в усній та письмовій формі, у різних жанрово-

стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, 

нейтральному) для розв’язання комунікативних завдань у різних сферах 

життя. 

ФК 7. Здатність до збирання й аналізу, систематизації та інтерпретації 

мовних фактів, інтерпретації та перекладу текстів. 

ФК 9. Усвідомлення засад і технологій створення текстів різних жанрів 

і стилів державною мовою. 

ФК 11. Здатність до надання консультацій з дотримання норм 

літературної мови та культури мовлення. 

ФК 12. Здатність до організації ділової комунікації. 



На вивчення навчальної дисципліни відводиться 90 годин / 3 кредити 

ECTS. 

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни  

Тема 1. Теоретичні основи ділової української мови. Українська мова – 

національна мова українського народу. Норми сучасної української 

літературної мови. Комунікативні ознаки мовлення. Мовленнєвий етикет. 

Діловий етикет. 

Тема 2. Професійна комунікація. Спілкування і комунікація. Функції 

спілкування. Види усного спілкування (спілкування в колективі, службова 

бесіда, прийом відвідувачів, ділові засідання, службова телефонна розмова). 

Типи і форми професійного спілкування. Публічне мовлення. Невербальні 

компоненти спілкування. 

Тема 3. Усне професійне мовлення. Міжперсональне спілкування. 

Службова бесіда. Службова телефонна розмова.  

Тема 4. Писемна форма ділового українського мовлення. Поняття про 

документ. Основні ознаки документа. Жанрові різновиди документів. 

Поняття про реквізити та формуляр документа. Основні правила оформлення 

реквізитів документів. Загальні вимоги до тексту документа. Вимоги до 

укладання документа. Автобіографія. Резюме. Характеристика. Довідка. 

Тема 5. Особливості лексики офіційно-ділового мовлення. Поняття 

вмотивованості вибору слова у діловому мовленні. Книжні слова. Урочиста 

лексика. Емоційна лексика. Синоніми. Пароніми. Слова іншомовного 

походження. Основні правила їх використання. Канцеляризми. Мовні 

штампи. Фразеологізми. Шляхи виникнення. Неологізми. Скорочення слів та 

словосполучень. Види скорочень. Заява. Види заяв. Доповідна та 

пояснювальна записки. 

Тема 6. Базові вимоги до укладання документа. Вибір слова в 

документі. Скорочення слів і словосполучень. Технічні правила переносу. 

Тема 7. Вибір граматичних форм в офіційно-діловому мовленні. 

Використання граматичних форм у діловому мовленні: іменників, 

прикметників та займенників; числівників; дієслів. Особливості синтаксису 

ділового українського мовлення. Звіт, види звітів. Лист (службовий та 

приватний). Адресування. Доручення. Оформлення цифрових даних у 

дорученнях. Протокол, витяг із протоколу. 
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