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Опис навчальної дисципліни 

 

Мета вивчення 
навчальної дисципліни 

Підвищення рівня загальномовної підготовки, вироблення навичок складання та 

оформлення ділових документів відповідно до чинних стандартів і норм літературної 

мови, формування культури ділового спілкування.  

Тривалість 
3 кредити ЄКТС / 90 годин (лекції – 8 год., практичні заняття – 28 год., самостійна 
робота – 54 год.). 

Форми та методи 
навчання 

Лекції та практичні заняття в аудиторії, самостійна робота поза розкладом. 

Пояснювально-ілюстративний метод; проблемний метод; метод інтерактивного 

навчання; метод контролю. 

 

Система поточного та 
підсумкового контролю 

Поточний контроль: виконання навчальних завдань; обговорення матеріалу занять; 

виконання завдань самостійної роботи; поточна модульна робота.  

Підсумковий контроль: залік. 

Базові знання  
Наявність ґрунтовних знань з української мови, набутих у школі. 

 

Мова викладання Українська. 

 
Перелік компетентностей, які забезпечує зазначена навчальна дисципліна,  

програмні результати навчання 
 

Програмні результати навчання 
Компетентності, якими повинен 

оволодіти здобувач 

• Мати навички письмової та усної професійної 
комунікації державною й іноземною мовами  

(ПР 03). 

• Демонструвати здатність діяти соціально 

відповідально на основі етичних, культурних, 

наукових цінностей і досягнень суспільства (ПР 10). 

 

• Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 
письмово (ЗК 03). 

• 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 про природу і суспільство та у розвитку 

суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та 

форми рухової активності для активного відпочинку та ведення 

http://www.im.puet.edu.ua/


Програмні результати навчання 
Компетентності, якими повинен 

оволодіти здобувач 

здорового способу життя (ЗК 12). 

 

 
Тематичний план навчальної дисципліни 

 

Назва теми Види робіт 
Завдання самостійної роботи  

в розрізі тем 

 

Модуль  1 

 

 

Тема 1.1. Державна мова – 

мова професійного 

спілкування 

 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Підготувати доповіді на теми: «Мова – душа 

нації», «Засоби милозвучності української 

мови». 

Укласти словник «Складні випадки 

наголошування слів». 

 

Тема 1.2. Основи  

культури  

української мови 

 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Підготувати повідомлення на теми: 

«Культура мови – ознака загальної культури 

особистості», «Роль словників у підвищенні 

мовної культури». 

Укласти комунікативну професіограму 

фахівця.  

Тема 1.3. Стилі сучасної 
української літературної 

мови   

Виконання навчальних завдань; обговорення 
матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Дібрати зразки підстилів офіційно-ділового 
стилю сучасної української літературної 

мови, схарактеризувати їх.  

Тема 1.4. Спілкування 

як інструмент професійної 

діяльності 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Підготувати повідомлення на теми: «Основні 

закони спілкування», «Невербальні засоби 

спілкування». 

Тема 1.5. Риторика  

й мистецтво  

презентації 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Підготувати презентацію своєї майбутньої 

професії. 

 

Тема 1.6. Культура  

усного  

ділового спілкування  

 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Укласти пам’ятку «Етичні питання 

використання мобільних телефонів». 

Змоделювати телефонну розмову особи, яка 

хоче зустрітися з керівником організації з 

приводу працевлаштування.  

Тема 1.7. Форми 

колективного  
обговорення 

професійних проблем 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 
самостійної роботи; поточна модульна 

робота. 

Підготувати повідомлення на теми: 

«Стратегії проведення перемовин», 
«Технології проведення «мозкового 

штурму».  

 

Модуль 2 

   

 

Тема 2.1. Ділові папери  

як засіб писемної 

професійної комунікації  

 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Підготувати повідомлення на тему: 

«Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої документації. 

Вимоги до оформлення документів. ДСТУ 

4163:2020. 

Тема 2.2. Документація  

з кадрово-контрактних 

питань  

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Навчитися оформляти документи з кадрово-

контрактних питань (заява, резюме, 

автобіографія, характеристика, наказ). 

Тема 2.3. Довідково-
інформаційні документи 

Виконання навчальних завдань; обговорення 
матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Навчитися оформляти довідково-
інформаційні документи (доповідна записка, 

пояснювальна записка, протокол та ін.). 

Тема 2.4. Обліково-

фінансові документи 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Навчитися оформляти обліково-фінансові 

документи (акт, доручення, розписка). 

Тема 2.5. Етикет ділового Виконання навчальних завдань; обговорення Записати типові мовні звороти, якими можна 



Назва теми Види робіт 
Завдання самостійної роботи  

в розрізі тем 

листування  матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

скористатися під час написання листа-

прохання. 

Написати вітального листа з нагоди ювілею. 

Тема 2.6. Українська 

термінологія   

в професійному 
спілкуванні 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи. 

Укласти словник термінів вашої майбутньої 

професії. 

Тема 2.7. Науковий  стиль   

і  його засоби   

в  професійному  

спілкуванні. Основи 

академічної доброчесності 

 

Виконання навчальних завдань; обговорення 

матеріалу занять; виконання завдань 

самостійної роботи; поточна модульна 

робота. 

Ознайомитися з жанровими різновидами 

наукового стилю в бібліографічному відділі 

бібліотеки. 

Ознайомитися з анотаціями до наукових 

статей; проаналізувати статтю, опубліковану 

у фаховому виданні. 

 
Інформаційні джерела 

Основні 

1. Кацавець Р. Ділова українська мова. За новим Українським правописом : навч. посіб. 3-тє вид., доповн. Київ : 

Алерта, 2025. 

2. Підгурська В. Ю., Голубовська І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посіб. Житомир : Вид-во 
ЖДУ ім. І. Франка, 2022. 

3. Плотницька І. М. Ділова українська мова : навч. посіб. 3-тє вид., переробл. і доп. Київ : ЦУЛ, 2022. 

4. Тетарчук І., Дяків Т. Ділова українська мова : навч. посіб. для підготовки до іспитів. Київ : ЦУЛ, 2021.   

5. Шевчук С. Українське ділове мовлення : навч. посіб. Вид. 11-те, випр. і допов. Київ : Алерта, 2025. 

6. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підруч. 5-те вид., виправ. і доповнен. 

Київ: Алерта, 2023.  

 

Додаткові 

1. Вознюк Г. Л., Булик-Верхола С. З., Василишин І. П. та ін. Українська мова за професійним спрямуванням : 

навчальний посібник-практикум. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2023.  

2. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги 
до оформлення документів. ДСТУ 4163:2020. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2020. 

3. Зубков М. Норми й культура української мови. Харків : ВД «Школа, 2023. 

4. Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання. ДСТУ 

8302:2015. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. 

5. Клєщова О. Є. Культура мови, культура мовлення та правописні норми: лінгвістична вікторина. Науковий вісник 

Міжнародного гуманітарного університету. Серія : Філологія. 2021. № 51. Т. 1. С. 51–59. 

6. Мовна особистість в освітньому просторі : монографія / за заг. ред. І. Д. Пасічника; редкол. О. А. Вісич, 

Х. М. Карповець, З. В. Столяр. Острог : Видавництво Національного університету «Острозька академія», 2021. 

7. Плотніченко С. Р. Основи ділового етикету та протоколу : навч. посіб. для здобувачів вищої освіти. Мелітополь : 

ТОВ «Колор Принт», 2021. 

8. Степаненко М. Українська мова за професійним спрямуванням : підруч. Київ : Алерта, 2023. 

   
Електронні ресурси 

1. http://yak-my-hovorymo.wikidot.com/        

2. http://chak-chy-pravylno-my-hovorymo.wikidot.com/ 

3. http://kultura-movy.wikidot.com/ 

4. http://rodovyi-vidminok.wikidot.com/ 

5. http://nepravylno-pravylno.wikidot.com/ 

 

Програмне забезпечення навчальної дисципліни 

• Дистанційний курс «Ділова українська мова», який розміщено в програмній оболонці Moodle на платформі Центру 

дистанційного навчання ПУЕТ. 

• Мультимедійні презентації лекцій у програмі Power Point. 

 
Політика вивчення навчальної дисципліни та оцінювання 

Політика оцінювання здобувачів вищої освіти. Роботи, здані з порушенням термінів без поважних причин, 

http://yak-my-hovorymo.wikidot.com/
http://chak-chy-pravylno-my-hovorymo.wikidot.com/
http://kultura-movy.wikidot.com/
http://rodovyi-vidminok.wikidot.com/
http://nepravylno-pravylno.wikidot.com/


оцінюються на нижчу оцінку (75 % від можливої максимальної кількості балів за вид діяльності). Перескладання модулів 

відбувається з дозволу провідного викладача за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний). 

Положення про організацію освітнього процесу http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/06/polozhennya-pro-

organizacziyu-osvitnogo-proczesu-1.pdf  

Положення про порядок та критерії оцінювання знань, вмінь та навичок здобувачів вищої освіти  
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_kryt_ocinyuvannya.pdf  

Порядок ліквідації здобувачами вищої освіти академічної заборгованості http://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2023/07/por-likvid-akad-zaborgovanosti.pdf  

Політика щодо відвідування. Відвідування занять є обов’язковим компонентом. За об’єктивних причин 
(наприклад, хвороба, працевлаштування, міжнародне стажування) навчання може відбуватися в режимі онлайн. 

Політика щодо академічної доброчесності. Здобувач повинен дотримуватися принципів академічної 

доброчесності, зокрема недопущення академічного плагіату, фальсифікації, фабрикації, списування під час поточного та 

підсумкового контролю. Списування під час контрольних робіт і поточних тестів заборонені (в т. ч. із використанням 

мобільних девайсів). Мобільні пристрої дозволяється використовувати лише під час онлайн-тестування та підготовки 

практичних завдань у процесі заняття. У ПУЕТ діють: 

Кодекс честі студента  https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/kodeks_chesti_studenta.pdf 

           Положення про академічну доброчесність https://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2023/07/polozh_akadem_dobrochesnist.pdf 
           Положення про запобігання випадків академічного плагіату https://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-zapobigannyavypadkam-akademichnogo-plagiatu.pdf  
Політика визнання результатів навчання визначена такими документами: 

Положення про порядок перезарахування результатів навчання, здобутих в іноземних та вітчизняних закладах 

освіти  https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_perezarah_rez_zvo.pdf  

Положення про академічну мобільність здобувачів вищої освіти http://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2025/10/polozh_pro_akademichnu_mobilnist.pdf  

Положення про порядок визнання результатів навчання здобутих шляхом неформальної та/або інформальної 

освіти  http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2025/10/polozh-vyznan-rezv-informal-neformal.pdf  

інфографіка (розділ Освіта/Організація освітнього процесу/Неформальна освіта) https://puet.edu.ua/neformalna-

osvita/  

Політика вирішення конфліктних ситуацій:  

Положення про правила вирішення конфліктних ситуацій https://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-pravyla-vyrishennya-konfliktnyh-sytuaczij-u-puet.pdf  
Положення про апеляцію результатів підсумкового контролю у формі екзамену http://puet.edu.ua/wp-

content/uploads/2023/07/poloz_pro-apel_pidscontr.pdf  
Уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції  https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-

korupciyi/   
Політика підтримки учасників освітнього процесу:  

Психологічна служба  https://puet.edu.ua/psyhologichna-pidtrymka-v-puet/  
Студентський омбудсмен (Уповноважений з прав студентів) ПУЕТ https://puet.edu.ua/other-divisions/studentskyj-

ombudsmen-upovnovazhenyj-z-prav-studentiv-puet/  

Уповноважений з прав корупції  https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/  
Безпека освітнього середовища: Інформація про безпечність освітнього середовища ПУЕТ наведена у вкладці 

«Безпека життєдіяльності»   https://puet.edu.ua/pro-puet/bezpeka-zhyttyediyalnosti/  

 
Оцінювання 

Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання 

 

Види робіт 
Максимальна 

кількість балів 

Модуль 1 (теми 1.1-1.7): захист домашнього завдання (8 балів); обговорення матеріалу занять 

(8 балів); виконання навчальних завдань (14 балів); завдання самостійної роботи (8 балів); 

тестування (3 бали); поточна модульна робота (9 балів). 

50 

Модуль 2 (теми 2.1-2.7): захист домашнього завдання (8 балів); обговорення матеріалу занять 

(8 балів); виконання навчальних завдань (14 балів); завдання самостійної роботи (8 балів); 

тестування (3 бали); поточна модульна робота (9 балів). 
50 

Разом 100 

 

 

 

 

https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/06/polozhennya-pro-organizacziyu-osvitnogo-proczesu.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/06/polozhennya-pro-organizacziyu-osvitnogo-proczesu-1.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/06/polozhennya-pro-organizacziyu-osvitnogo-proczesu-1.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_kryt_ocinyuvannya.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_kryt_ocinyuvannya.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/poryadok-likvidacziyi-zdobuvachamy-vyshhoyi-osvity-akademichnoyi-zaborgovanosti.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/por-likvid-akad-zaborgovanosti.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/por-likvid-akad-zaborgovanosti.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/kodeks_chesti_studenta.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/kodeks_chesti_studenta.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_akadem_dobrochesnist.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_akadem_dobrochesnist.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_akadem_dobrochesnist.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-zapobigannyavypadkam-akademichnogo-plagiatu.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-zapobigannyavypadkam-akademichnogo-plagiatu.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-zapobigannyavypadkam-akademichnogo-plagiatu.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_perezarah_rez_zvo.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_perezarah_rez_zvo.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozh_por_perezarah_rez_zvo.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozha_pro_akademichnu_mobilnist.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2025/10/polozh_pro_akademichnu_mobilnist.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2025/10/polozh_pro_akademichnu_mobilnist.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-poryadok-vyznannya-rezultativ-navchannya-zdobutyh-shlyahom-neformalnoyi-ta-abo-informalnoyi-osvity.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-poryadok-vyznannya-rezultativ-navchannya-zdobutyh-shlyahom-neformalnoyi-ta-abo-informalnoyi-osvity.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2025/10/polozh-vyznan-rezv-informal-neformal.pdf
https://puet.edu.ua/neformalna-osvita/
https://puet.edu.ua/neformalna-osvita/
https://puet.edu.ua/neformalna-osvita/
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-pravyla-vyrishennya-konfliktnyh-sytuaczij-u-puet.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-pravyla-vyrishennya-konfliktnyh-sytuaczij-u-puet.pdf
https://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/polozhennya-pro-pravyla-vyrishennya-konfliktnyh-sytuaczij-u-puet.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/poloz_pro-apel_pidscontr.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/poloz_pro-apel_pidscontr.pdf
http://puet.edu.ua/wp-content/uploads/2023/07/poloz_pro-apel_pidscontr.pdf
https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/
https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/
https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/
http://puet.edu.ua/psyhologichna-pidtrymka-v-puet/
https://puet.edu.ua/psyhologichna-pidtrymka-v-puet/
http://puet.edu.ua/other-divisions/studentskyj-ombudsmen-upovnovazhenyj-z-prav-studentiv-puet/
https://puet.edu.ua/other-divisions/studentskyj-ombudsmen-upovnovazhenyj-z-prav-studentiv-puet/
https://puet.edu.ua/other-divisions/studentskyj-ombudsmen-upovnovazhenyj-z-prav-studentiv-puet/
https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/
https://puet.edu.ua/zapobigannya-ta-protidiya-korupciyi/
http://puet.edu.ua/pro-puet/bezpeka-zhyttyediyalnosti/
http://puet.edu.ua/pro-puet/bezpeka-zhyttyediyalnosti/
https://puet.edu.ua/pro-puet/bezpeka-zhyttyediyalnosti/


 

Система нарахування додаткових балів за видами робіт з вивчення навчальної дисципліни 

 

Форма роботи Вид роботи Бали 

 Науково-дослідна Участь у студентських наукових конференціях 10 

 

За додаткові види навчальних робіт студент може отримати не більше 10 балів. Додаткові бали додаються до 

загальної підсумкової оцінки за вивчення навчальної дисципліни, але загальна підсумкова оцінка не може перевищувати 

100 балів. 

 
Шкала оцінювання здобувачів вищої освіти за результатами вивчення навчальної дисципліни 

 

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 

Оцінка за 
шкалою ЄКТС 

Оцінка за національною шкалою 

90-100 А Відмінно  

82-89 В Дуже добре  

74-81 С Добре 

64-73 D Задовільно 

60-63 Е Задовільно достатньо 

35-59 FX Незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

навчальної дисципліни 

 


