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Схвалено та рекомендовано до друку на засіданні науково-методичної комісії факультету комп’ютерно-інформаційних систем і програмної інженерії Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя. 

Методичні вказівки для студентів усіх напрямів підготовки з дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» / Уклад.: Л.Т. Назаревич, Г. Р. Мацюк – Тернопіль : ФОП Паляниця В. А., 2022. – 103 с. 

Методичні вказівки для студентів усіх напрямів підготовки укладено відповідно до програми курсу «Українська мова за професійним спрямуванням». Навчальний матеріал структуровано відповідно до кредитно-модульної системи організації навчального процесу. Методичні вказівки допоможуть студентам систематично та ефективно готуватися до практичних занять, закріпити навички слововживання, удосконалити вміння коригувати синтаксичні конструкції, розвинути комунікативні здібності. 

ВСТУП  

У системі фахової освіти питання мовної культури особливо вагомі. Недосконале знання української мови спричиняє значну кількість типових помилок, знижує загальний рівень культури мовлення.   

Науковцю-початківцю, щоби кваліфіковано підготувати й оформити наукову роботу, необхідно знати не лише особливості наукового мовлення у своїй галузі, основні закономірності функціонального стилю наукової літератури, способи викладу матеріалу в науковому дослідженні, а й основні стандарти, нормативні документи, де зазначено вимоги до оформлення результатів науково-дослідних  робіт; необхідно вміти відшукати потрібні для наукової роботи відомості в сучасному інформаційному просторі, користуючись і традиційними, і електронними джерелами інформації.  

Посібник покликаний допомогти студенту оволодіти важливими процедурами сучасних наукових досліджень, ознайомити його з можливими підходами до збору й опрацювання фактичного матеріалу, а також сформувати навички і вміння планувати і виконувати типові завдання науково-практичних досліджень українською мовою, описувати результати дослідження відповідно до норм щодо структури і правил оформлення наукового тексту, знаходити потрібні теоретичні та практичні джерела, дотримуватися вимог до термінології, щоби не засмічувати її новітніми «наукоподібними» витворами, кількісно та якісно опрацьовувати фактичний матеріал, гідно презентувати власні наукові результати.  

Рівень науково-дослідної діяльності у вищій школі, розвиток навичок самостійного твоорчого мислення майбутніх фахівців є тими чинниками, які значною мірою визначають інтелектуальний науковий потенціал і духовний рівень України та забезпечують постійний саморозвиток фахівця, його швидку адаптацію в подальшому до мінливх умов діяльності в сучасному світі.  
ТЕМА 1

МОВА – ЗАСІБ ТВОРЕННЯ НАЦІОНАЛЬНОЇ КУЛЬТУРИ. 
УКРАЇНСЬКА МОВА – НАЦІОНАЛЬНА МОВА УКРАЇНСЬКОГО НАРОДУ

ПЛАН
1. «Мова» і «мовлення» як найважливіші аспекти спілкування.
2. Поняття літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови. Природа і функції  мови.
3. Мова професійного спілкування як функціональний різновид української літературної мови. 
4. Місце української мови серед мов світу. Проблема походження української мови.
З’ясувати значення термінів: 
мова, національна мова, літературна мова, державна мова, рідна мова, іноземна мова, мовний репертуар особи, мультилінгвізм, плюрилінгвізм, білінгвізм, суржик, рівні володіння мовою, генеалогічна класифікація мов, мовна ситуація, мовна політика, унормованість, уніфікованість, наддіалектність, поліфункціональність, фахова мова.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ

1. Історія української мови як державної.

2. Перспективи розвитку української мови.

3. Українська мова на карті світу.

4. Українська мова: її стан і статус в Україні та за її межами.

5. Українська мова на сучасному етапі.

Мова – це форма існування та знаряддя думки людини, історично сформована система засобів і правил (звуки, слова та їхні форми, моделі поєднання слів, моделі речень закони побудови тексту) спілкування в суспільстві, інструмент пізнання. Мова – це ідеальна система матеріальних одиниць (звуки моделей речень тощо), яка існує поза часом і простором. Це певний шифр, відомий усім представникам мовного колективу, незалежне віку, статі, тембру голосу або місця проживання. Коли з'являється необхідність, цей код приводиться в дію і матеріалізується в окремому акті говоріння, тобто у мовленні. Таким чином, якщо мова – це тільки засіб спілкування, то мовлення –  сам процес і результат спілкування, який відбувається у певній аудиторії і в певних часових рамках, матеріалізуючись у звуках, інтонації, жестах і міміці (останнє характерне для глухонімих) або буквах і розділових знаках (чи в інших технічних засобах). Мову ми можемо відчути тільки через мовлення, бо мовлення –  це мова в дії. Мова однакова для всіх членів певного мовного колективу, а мовлення завжди індивідуальне. Воно реалізується у безлічі варіантів і ситуацій.
Літературна мова – це найвища форма загальнонародної мови: вона унормована, відшліфована, кодифікована, має  розвинену систему стилів й обслуговує найрізноманітніші сфери суспільної діяльності людей (державні та громадські установи, пресу, художню літературу, науку, театр, освіту, побут людей).Вислів «сучасна українська мова» у широкому розумінні – це нова українська літературна мова, у вузькому – це українська літературна мова, що нею послуговуються мовці трьох останніх поколінь і яка ґрунтується на дотриманні сучасних мовних правил. Українська літературна мова – це культурне надбання української нації, основа державотворчої політики незалежної України.  
Літературна мова характеризується такими ознаками: –  унормованістю; –наявність усталених мовних норм. Найістотніша ознака ЛМ; – уніфікованістю (стандартністю); – літературна мова зберігає свою цілісність і єдність, хоча має різноманітні мовні засоби та їх варіанти; –  наддіалектністю; – літературна мова, на відміну від територіальних діалектів, функціонує без будь-яких обмежень на всій території України; – поліфункціональністю; – маючи усну й писемну форму вираження, літературна мова охоплює всі сфери комунікативної практики суспільства за допомоги мовновиражальних засобів; –стилістичною диференціацією (розвиненою системою стилів).
 Національна мова – це форма національної культури, «органічне, спонтанне та цілісне втілення національного духу,чим можна пояснити глибинну любов кожної нації до власного слова, прагнення завжди його чути, у ньому перебувати, за ним пошукувати, у ньому формуватися» [Федик О. Мова як духовний адекват світу (дійсності)] 
Національна мова – це мова окремої нації, якою говорить переважна більшість народу якоїсь окремої країни. Національна мова включає в себе літературну мову, різні територіальні діалекти, а також професійні діалекти.

Українська національна мова існує: а) у вищій формі загальнонародної мови – сучасній українській літературні мові; б) у нижчих формах загальнонародної мови – її територіальних діалектах.  
У людському суспільстві мова виконує цілу низку функцій, найголовнішими серед яких є такі:

1. Комунікативна функція. Жодне суспільство, на якому б рівні воно не    знаходилося, не може існувати без мови – головного засобу спілкування. Цей найуніверсальніший засіб спілкування не здатні замінити всі інші – найсучасніші й найдосконаліші – навіть разом узяті. Функція комунікації, спілкування є надзвичайно важливою не тільки для суспільства, а й для самої мови: мова, якою не спілкуються, стає мертвою і в історії людських мов дуже мало прикладів повернення мов до життя; народ, який втрачає свою мову, поступово зникає.

2. Експресивна функція. Спілкування – це і соціальний процес, і міжособистісний. За Еммануїлом Кантом, «людина спілкується з собі подібними, тому що так більше почуває себе людиною». Без сумніву, кожна людина – цілий неповторний світ, сфокусований у її свідомості, інтелекті, в емоціях і волі. Але цей світ прихований від інших людей, і тільки мова робить його доступним. «Заговори – і я тебе побачу», – стверджували ще античні мудреці. Таким чином, завдяки експресивній функції мови кожен постає перед людьми як особистість, має змогу репрезентувати свій внутрішній світ. 
3. Гносеологічна функція. Мова – могутній засіб пізнання. Людина ніколи не пізнає світ «з нуля» – вона користується не лише індивідуальним досвідом, а й суспільним, який закодовано в мові.

4. Мислетворча функція. Мова – це засіб формування, оформлення й існування думки. Як зазначав Ортега-і-Гассет, «ми не лише говоримо якоюсь мовою, ми думаємо, ковзаючи вже прокладеною колією, на яку ставить нас мовна доля». Отже, найкращим засобом вираження думки є рідна мова.

5. Ідентифікаційна функція. Мова є засобом ідентифікації, ототожнення особи в межах певної людської спільноти, засобом об’єднання людей у народ, націю, засобом консолідації населення в державі. Цю функцію мови іноді називають державотворчою.

Серед функцій мови слід назвати також естетичну (мова як засіб створення культурних цінностей), номінативну (мова як засіб називання), магічно-містичну (мова як засіб звернення до вищих сил) тощо.
Місце української мови серед мов світу. Проблема походження української мови. За різними оцінками, сьогодні у світі існує від 2,5 до 7 тисяч мов, за найновішими даними – 6703 мови.

За кількістю мовців найпоширенішими мовами вважають китайську           (1 312 000 000 мовців), іспанську (332000000), англійську (30000000), бенгальську, гінді, арабську, російську, португальську, японську, німецьку мови; українська за цією ознакою перебуває на 21 місці: нею користується  від 42 до 50 мільйонів людей у світі (в Україні, у східній і західній діаспорі).

За давністю писемності українська належить до старописемних мов: її писемності понад тисячу років.

За призначенням українська мова – національна мова українського народу, державна мова України.

За генеалогічною класифікацією (походженням) українська мова належить до східної підгрупи слов’янської групи індоєвропейської мовної сім’ї.

Серед науковців немає одностайності щодо проблеми походження української мови, зародження і розвитку її як окремої слов’янської.

Так, згідно з офіційним поглядом радянської науки, підтримуваним деякими мовознавцями, українська мова виникла в ХІV ст. після розпаду давньоруської мови (мови Київської Русі) на три окремі мови – російську, українську, білоруську. Появу цих трьох мов було зумовлено поділом Київської Русі на кілька князівств, монголо-татарською агресією проти східних слов’ян. Ця теорія з’явилася в 50-тих роках ХХ ст. й ілюструвала радянський міф про Київську Русь як „колиску трьох братніх народів”, у якій був „старший брат” – російський народ.

Другий погляд полягає в тому, що джерелом розвитку української, як і інших слов’янських мов (польської, чеської, сербської, хорватської, болгарської та ін.) була праслов’янська (давня слов’янська, протослов"янська ) мова, розпад якої розпочався в VІІ ст. Цю думку поділяли такі видатні вчені, як Ф.Міклошич, А.Шляйхер, П.Житецький, О.Потебня, А.Кримський, І.Огієнко, О.Шахматов. На питання ж „Якою мовою розмовляли в Київській Русі?” видатний російський учений В.Ключевський відповідав: „Так, як говорять малороси”.

Деякі мовознавці намагаються довести, що українська мова почала формуватися три тисячі років тому, оскільки має багато спільного з латиною, особливо на рівні граматики. Інші твердять, що українська – основа мов усіх народів, тому що має багато спільного (понад п’ять тисяч коренів слів) із санскритом (давньоіндійською мовою), проте ці гіпотези потребують наукового доведення.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Прочитайте висловлювання відомих людей про мову, пригадайте ті, що відомі вам. Яке з висловлювань Вам подобається найбільше? Чому? 

Ми, звичайно, не уявляємо собі, наскільки кожен із нас відповідальний за те, якою буде мова майбутнього, хай у безкінечно малій дозі (Ю. Шевельов). А коли єсть окрема мова, то єсть і окремий народ (І. Огієнко). Заборона національної історії, заборона національної мови, заборона національної церкви – ось грізна тріада, якою століттями забезпечувала себе імперія (О. Пахльовська). Раби – це нація, котра не має Слова, тому й не зможе захистить себе (О. Пахльовська). Нації не вмирають від інфаркту – спершу їм відбирає мову (Л.Костенко).
2. Відомий український науковець Іван Ющук зауважує, що «утверджувати державну мову можна двома способами: шляхом заборони вживання інших мов або шляхом виховання україномовної інтелігенції». Який шлях кращий і чому? Чи завжди це так?
3. Запишіть визначення функцій мови.
Комунікативна, пізнавальна (гносеологічна), мислетворча, експресивна, ідентифікаційна, номінативна, естетична, магічно-містична.
4. Заповніть таблицю. 
Труднощі, які подолала українська мова
	1720 р.
	Указ російського царя Петра І про заборону книгодрукування українською мовою.

	1753 р.
	

	1863 р.


	

	1876 р.


	

	1938 р.


	


5. Встановіть відповідність між рівнями володіння літературною мовою та їхніми характеристиками
	1. Елітарний 
	
	а) неповне дотриманням норм, надмірне насичення мовлення  книжними  або розмовними словами

	2. Напів-

літературний 
	
	б) усно-розмовна мова осіб, мало знайомих із літературними нормами внаслідок недостатньої освіченості

	3. Літературно-розмовний
	
	в) еталонний рівень (вільне володіння усіма можливостями мови, творче використання мови; суворе  дотримання всіх норм, безумовна заборона грубих висловлювань)

	4. Фамільярно-розмовний
	
	г) володіння нормами лише розмовного стилю, недостатня писемна грамотність

	5. Просто-

річний
	
	ґ) володіння нормами лише розмовного стилю, однак спостерігається стилістична  зниженість й огрубленість мовлення, недостатня писемна грамотність


 
6. Доберіть до паронімів типові сполучувані з ними слова, щоб розрізнити значення кожного з них. 
Зразок: громадянський  –  позиція, почуття; громадський  –  обов’язок, діяч.

Адрес, адреса, адресат, адресант дипломат, дипломант, дипломник; визначальний, визначний; еміграція, імміграція, міграція; особовий, особистий; одинокий, одиничний; писемний, письмовий, письменний; уява, уявлення; вирізнятися, відрізнятися; воєнний, військовий; ліцензіар, ліцензіат.  
7. Запишіть власне українські відповідники до поданих іншомовних слів і навпаки. Як вони можуть бути використані в професійному спілкуванні?

Автентичний, ажіотаж, акцентувати, вахта, декоративний, еквівалентний, журнал, ідеальний, інтеграція, ліміт, превентивний, сурогат.
Відвідання, життєпис, заборона, зародковий, злободенний, небокрай, недолік, особа, особистий, розумовий, схвалення, учитель. 
8. З’ясуйте значення образних висловів. Згадайте, звідки вони з’явилися, з’ясуйте, де і коли  їх можна використати. Які фразеологізми побутують у мовленні людей вашої майбутньої професії?

Альма-матер, авгієві стайні, альфа і омега, ахіллесова п’ята, злий геній, не на тій козі під’їжджати, не по зубах, обходити стороною, один в ліс, один по дрова, очі розбігаються, підкласти свиню, як камінь під гору кидати.
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ТЕМА 2

МОВНЕ ЗАКОНОДАВСТВО В УКРАЇНІ ТА ЗА ЇЇ МЕЖАМИ
ПЛАН

1. Мовна політика. Форми мовної політики. Лінгвоцид.
2. Правовий статус української мови. Поняття «державна» і «офіційна», «національна» мова.
3. Закон про мови в Україні та передумови його прийняття.
4. Мовне законодавство європейських країн.
З’ясувати значення понять і термінів:
офіційна мова, лінгвоцид, пріоритетні напрямки державної мовної політики.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ

1. Закон про мови в Україні: концепція закону, втілення його в життя.

2. Закон «Про засади державної мовної політики».

3. Вплив міграційних процесів на мовну ситуацію в країні. 

4. Українська мова – державна мова України. 
5. Мовна політика: суть, види, світовий досвід. Особливості мовної політики в Україні.

6. Лінгвоцид як різновид жорсткої мовної політики. Форми лінгвоциду. Проблеми  лінгвоциду української мови. 

7. Державотворча роль мови. 
Мовна політика – це система заходів (політичних, юридичних, адміністративних), спрямованих на регулювання мовних відносин в державі, зміну чи збереження мовної ситуації в державі. Мовна політика є частиною національної політики, органічною складовою певного політичного курсу держави. Національна комісія зі зміцнення демократії та утвердження верховенства права розробила концепцію державної мовної політики. Концепція державної мовної політики – це система засадничих нормативних постанов, які ґрунтуються на компетентному оцінюванні мовної ситуації в Україні, і якими мають керуватися органи державної влади та органи місцевого самоврядування у своїй практичній діяльності, регулюючи суспільні відносини в мовній царині. Мовна ситуація – «ситуація взаємодії різних мов чи різних форм існування однієї мови в певній державі з огляду на їхню функціональну специфіку й ареал поширення». Пріоритетом мовної політики в Україні є утвердження і розвиток української мови - головної ознаки ідентичності української нації, яка історично проживає на території України, становить абсолютну більшість її населення, дала офіційну назву державі. Розрізняють жорстку мовну політику (так званий «римський стиль»; крайній її вияв – лінгвоцид, тобто нищення нації шляхом нищення мови нації) та ліберальну. Принципи мовної політики зазвичай відображені в мовному законодавстві країни.
Термін “лінгвоцид” (у дослівному перекладі – мововбивство) – це свідома, цілеспрямована політика нищення певної мови як головної ознаки етносу – нації чи народності. Кінцевою метою  лінгвоциду є не геноцид, тобто фізичне знищення людей, а етноцид – ліквідація певного народу як окремої культурно-історичної спільноти.

Щодо української мови застосовували різні форми лінгвоциду, зокрема лінгвоцид через заборону мови чужою державою.

За підрахунками науковців, за всю історію української мови було прийнято понад 200 законодавчих актів, які різною мірою обмежували права української мови. Цей жорстокий мартиролог започаткував Петро I, видавши в 1720 році указ про заборону друкувати в Малоросії будь-які книги, крім церковних, правопис яких слід було узгоджувати з російським. У 1753 році указом Катерини II було заборонено викладати українською в Києво-Могилянській  академії, у 1808 закрито Руський (слово “руський” використовувалося як синонім до слова “український” до середини 19 століття) інститут Львівського університету, на двох факультетах якого було викладання українською мовою.

У 1863 році з’являється сумнозвісний циркуляр міністра внутрішніх справ Валуєва про заборону друкування літератури українською мовою, якої “не было, нет и быть не может”. Навіть у таких умовах українська інтелігенція знайшла вихід: літературу друкували за кордоном і ввозили в Україну. Але Емський указ 1876 року поклав цьому край.

Політику законодавчих обмежень української мови продовжив  радянський уряд. Так, у 1938 році виходить постанова про обов’язкове вивчення російської мови в національних республіках СРСР, а всього через 20 років з’являється малопомітне положення про вивчення другої мови за бажанням батьків і учнів. Положення не відміняло постанови 1938 року, а отже, фактично робило російську мову обов’язковою для вивчення, українську ж – необов’язковою навіть для корінних українців.

Щодо української мови використовувалися й інші форми лінгвоциду:

Лінгвоцид через освіту. Відома стара істина: чия освіта, того й мова. Микола Костомаров ще в шістдесятих роках 19-го століття писав: ”Народ повинен учитися, народ хоче учитися; якщо ми не дамо йому умов і засобів учитися своєю мовою - він стане вчитися чужою і наша народність загине...” Ті, хто керував освітою в Україні за сто років до слів Костомарова і сто після них, добре це усвідомлювали.

Лінгвоцид через науку. Результати практично всіх наукових досліджень, що проводилися в Україні, публікували російською мовою. Українською в УРСР в 70-80-х роках виходило лише 5% науково-технічної літератури – переважно підручники для профтехосвіти та науково-популярні видання.

Лінгвоцид через оголошення мови неприродною. Українську принизливо називали то “наріччям” російської, то “зіпсованою польською”, то “сумішшю польських і російських слів”. Ці твердження намагалися навіть обґрунтувати як наукові.

Лінгвоцид через привілеї для панівної мови та її носіїв. Не знаючи російської, практично не можна було зробити кар’єру. У першій половині 80-х років було навіть запроваджено положення, за яким учителі російської мови одержували зарплату на 15% більшу, ніж учителі української мови, при цьому клас ділили на підгрупи.

Лінгвоцид через втручання у внутрішню структуру мови. Це був особливий винахід радянської системи: із мови свідомо усували самобутні, специфічні ознаки, деформації був підданий правопис, фонетика, граматика і особливо лексика. З української мови робили бліду, незграбну копію російської. Юрій Шевельов згадував: “Редакція журналу “Комуніст” розсилала списки слів на дві колонки: слова, яких не вживати, - слова, яких уживати”. Деякі російсько-українські словники цього часу фактично є російсько-російськими, оскільки вони подають переклад російських слів на кальки російських слів. Святослав Караванський назвав ці словники “могильниками української лексики, що збиватимуть з пантелику не лише сучасників, а й прийдешні покоління”. Унаслідок такої мовної політики українська мова зводилася до примітивного газетного словника. Таких самих втручань зазанала й українська термінологія.

Лінгвоцид через приниження престижу мови. Протягом століть українську  оголошували мовою “холопською”, “селянською”, згодом “колхозною”, одним словом, непрестижною. Цей стереотип формувався багатьма засобами і є надзвичайно стійким: комплекс меншовартості української мови не вдалося викорінити дотепер.

Лінгвоцид через боротьбу з друкованим словом. Забороняли видання українських книжок, часописів; в останнє десятиліття тенденцію скорочення українськомовних друкованих видань (книжок, газет, журналів) зумовлюють уже не законодавчі заборони, а економічні чинники.
В Україні нормативну-правову базу в царині мовної політики визначають:  

= Конституція України 1996 (ст. 10), «Державною мовою в Україні є українська мова. Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя на всій території України. В Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист російської, інших мов національних меншин України. Держава сприяє вивченню мов міжнародного спілкування...» (ст. 10)

= Закон України «Про мови в Українській РСР» від 28 жовтня 1989 року(був инним до 2012 року), 

= «Рішення Конституційного суду України від 14 грудня 1999 року щодо застосування державної мови органами державної влади, органами місцевого самоврядування та використання її у навчальному процесі в навчальних закладах України,

= Закон України "Про засади державної мовної політики" 2012 року

= 25 квітня 2019 року Верховна Рада України ухвалила Закон № 2704-VIII «Про забезпечення функціонування української мови як державної» майже через тридцять років потому, як було прийнято Закон Української РСР «Про мови в Українській РСР» від 28 жовтня 1989 року, з якого й розпочато реалізацію на теренах України мовної політики.
Державна – це мова (або мови), якою розмовляє або вміє розмовляти більшість населення країни незалежно від національної або територіальної належності її громадян. Найвищою її формою є офіційна мова, яка представляє державну на міжнародному рівні.

Державну мову не слід ототожнювати з рідною мовою, якою відбувається процес мислення людини і яка для кожного представника різних національностей може бути різною. Статус державної або державних мов визначається і закріплюється Конституцією, а механізми і норми їх розвитку й функціонування (як і норми функціонування інших мов) розробляються Мови національних меншин (регіональні мови) - це мови, які використовуються як засіб спілкування у межах певної території компактними національними групами, меншими, ніж інша частина населення країни, і відрізняються від діалектів державної мови або мови мігрантів. Такими мовами в Україні, наприклад, можуть бути грецька, болгарська або татарська (але аж ніяк не російська).

Мови національностей (територіальні мови) - це мови, якими користуються громадяни певної національності, що не мають широкого розповсюдження у межах конкретної місцевості (наприклад, ідиш          у євреїв) і не належать до державної мови.
Павло Гриценко. Українська мова: високість духу і незборимість прагнень // Літературна Україна. – 2012. – 19 липня. 
 Відкритий лист до президента України Віктора Януковича // Літературна Україна. – 2012. – 19 липня. 
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МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Заповніть таблицю, вказуючи характерні особливості форм лінгвоциду в Україні.
	Форми лінгвоциду

	1.
	лінгвоцид через заборону мови чужою державою
	

	2.
	лінгвоцид через освіту


	

	3.
	лінгвоцид через науку


	

	4.
	лінгвоцид через оголо-шення мови неприродною
	українську мову називали то «наріччям» російської, то «зіпсованою польською», то «сумішшю польських і російських слів».

	5.
	лінгвоцид через привілеї для панівної мови та її носіїв
	

	6.
	лінгвоцид через втручання у внутрішню структуру мови
	

	7.
	лінгвоцид через прини-ження престижу мови
	

	8.
	лінгвоцид через боротьбу з друкованим словом
	


2. Доберіть синоніми до поданих слів. 

Зразок: аргумент – доказ, підстава, обґрунтування, резон.

Заощаджувати, галузь, ідентичний, експерт, ефективний, конфлікт, стимул, неодмінний, обставини, особливість, пріоритет, структура, вада, власність, ґатунок, економія,  компенсація, індивідуальний, ґатунок, кошти, наполягати, аванс, оригінальний, перешкода, повідомляти.
3. Доберіть українські відповідники до іншомовних слів:

Зразок: аналізувати – обмірковувати, розглядати.

 Бізнесмен, вакантний, деградація, дезорганізація, дефініція, дефіцит, еквівалентний, ігнорувати, ідентифікувати, індиферентний, компенсація, констатувати, координувати, легалізувати, потенційний, публічний, реалізувати, санкція, тенденційний.
4.  Прокоментуйте мовні помилки. Як називаються подані мовні одиниці? Правильні варіанти запишіть.
Користь від використання засобів, дане явище повністю виявляється, відшкодувати шкоду, забезпечити безпечний розвиток, для частинного розв’язку, розв’зують систему рівнянь, власність власника вважається, недоторканною, робити спробу виправдати, неоподатковується податком, спільне співробітництво, цілком і повністю підтримуємо, моя власна думка, цільове призначення витрат, більша половина, прейскурант цін, колега по роботі, вільна вакансія, дебютувати вперше, дублювати двічі, окремі епізодичні явища, вкладати інвестиції

5. Поєднайте подані слова зі словами в дужках:

Розмір  –  об'єм  –  обсяг  (бюджету, кімнати, черевиків), положення  –  стан  –  стано-вище (у просторі, про вибори, на 1 січня, країни, виправити, справ, у занедбаному, зло-вживання службовим), головний  –  основний (завдання, засіб, напрям, під-сумок, показник, представник, умова, управління, фонд), зумовлювати  –  обумовлювати (успіх роботи, угоду певним терміном).
6. Подані нижче іменники поставте у формі родового відмінка, запишіть і поясніть правопис закінчення.

Ректор___, інтелігент___, відсотк___, документ___, тижн___, ступен___, Житомир___, Луцьк___, Тернопол___.

Андрі___, Юрі___, Кудренк___, Мадзігон___, Вашуленк___.

Метр___, грам___, тижн___, вік___, рок___.

Понеділк___, грудн___, місяць листопад ___, але (процес) листопад___.

Червінц___, мільйон___, мільярд___, долар___, цент___.

Куб___, ромб___, радіус___, периметр___,трикутник___, паралелепіпед___.

Іменник___, підмет___, числівник___, вид___, род___, синтаксис___, склад___, способ___).

Іспит___, дослід___, текст___, інтелект___, критері___, університет___, ВАК___, принцип___, рукопис___, наказ___, витяг___, бол___, успіх___, ритм___.

Аналіз___, синтез___, фермент___, жанр___, журнал___, роман___, сюжет___ .

Дон___, Дуна___, Сахалін___, Кита___, Донбас___, Кривого Рог___, Високого Став___, Далекого Буг___.
7. Зі слів, поданих у дужках, підкресліть те, яке є правильним у конкретному сполученні, свій вибір обґрунтуйте. Як називаються слова, що подані у дужках?

(Засвоювати, освоювати) правила; (втратити, втрати) під час транспортування;

фінансові (витрати, втрати); (витрати, втрати) на соціальне забезпечення; (витрати, затрати) матеріальних і фінансових ресурсів; (виплата, оплата, плата) відсотків; умови (виплати, оплати, плати); (обумовлювати, зумовлювати) якість; (обумовлювати, зумовлювати) пунктом договору; (заснований, оснований) на вченні; (засноване, основане) товариство.
8. Від поданих слів утворіть стандартні словосполучення з прийменниками.
Мати, мета; відповідно, закон; мати, увага; взяти, увага; згідно, інструкція; заслуговувати, увага; ставити, мета.
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ТЕМА 3

СУЧАСНА УКРАЇНСЬКА ЛІТЕРАТУРНА МОВА. МОВНІ НОРМИ.
ПЛАН

1. Функціональні стилі української мови та сфери їх застосування.
2. Поняття мовної норми. Типи літературних норм.
3. Загальні відомості про словники.
З’ясувати значення понять і термінів:

норма літературної мови; орфоепічні, акцентуаційні, лексичні, граматичні, стилістичні, пунктуаційні норми; енциклопедичні, лінгвістичні словники.

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ

1. Яке значення має дотримання в мовленні заведених норм?

2. Особливості вживання іменників у професійному мовленні.

3. Труднощі у вживанні прийменникових конструкцій.

4. Числівник у професійному мовленні.

5. Синонімічний вибір слова.

6. Особливості вживання дієслова у професійному мовленні.
Мовний стиль - це усвідомлена суспільством підсистема в сис­темі загальнонародної мови, закріплена за тими чи іншими ситуаціями спілкування, яка історично склалася й характеризується набором засобів вираження і певним принципом їхнього відбору.
Мовна норма – це сукупність мовних одиниць різних рівнів (фонетичних, лексичних, граматичних), поєднуваних у висловлювання за правилами, прийнятими в суспільстві, що послуговується цією мовою. Правильність – один із важливих показників культури мовлення ділової людини, що залежить від дотримання мовних норм. Дотримуватися мовних норм – це дотримуватися загальноприйнятої поведінки «так говорять». 
Порушення мовних норм призводить до: -  утруднення спілкування; -  нерозуміння мовців одне одного; -  погіршення ділового іміджу мовця; -  висміювання мовних звичок особи.

Мовні норми пов’язані з мовним чуттям і суспільними правилами мовного спілкування. Саме завдяки мовним нормам кожна національна мова вирізняється з-поміж інших.

Ознаки мовних норм: -  відносна стабільність (впливає мовна традиція, уживання мовних явищ у красному письменстві); -  динамічність (відносна мінливість норми, пов’язана з безупинним розвитком мови внаслідок колективної практики її носіїв); -  поширеність; -  загальновживаність; -  обов’язковість; -  відповідність можливостям мовної системи; -  кодифікованість (узаконеність – у словниках, граматиках, підручниках);

Мовне явище вважають нормативним, якщо воно: -  відповідає структурі та системі мови; -  регулярно і масово вживається в спілкуванні; -  визнається і схвалюється суспільством.
Норма літературної мови – усталені, загальноприйняті правила, регламентації, взірці вживання мовних засобів у писемній і усній формі спілкування.

Розрізняють такі типи літературних норм: Орфоепічні норми регламентують правила вимови звуків, звукосполук та граматичних форм слів. Акцентуаційні норми – мовні норми, що регулюють правильне наголошування слів. Лексичні норми – мовні норми, що встановлюють правила слововживання. Морфологічні норми, які передбачають правильне вживання граматичних форм слів: відмінкових закінчень, родів, чисел, ступенів порівняння і под. Словотвірні норми – це правила утворення слів за словотвірними моделями за допомогою морфем (суфіксів, префіксів, постфіксів) та словотворчих засобів (основоскладання). Синтаксичні норми – мовні норми, що регулюють правильну побудову словосполучень і речень, уживання прийменників тобто правильне поєднання слів за змістом у відповідних граматичних формах. Орфографічні норми – мовні норми, що визначають правила написання слів та їх частин. Пунктуаційні норми – мовні норми, що регулюють вживання розділових знаків: крапки, знака питання, знака оклику, трьох крапок, коми, крапки з комою, двокрапки, тире, дужок, лапок, абзацу. Стилістичні норми регулюють вживання мовних засобів відповідно до мовного стилю. 

Основним типом лінгвістичних словників є одномовні, в яких у певному аспекті розкриваються особливості слів. Вони поділяються на окремі різновиди словників: тлумачні, орфоепічні, орфографічні, етимологічні, історичні, словники іншомовних слів, термінологічні, фразеологічні, частотні, інверсійні, словники мови окремих письмен­ників, словники конкретних лексичних груп (антонімів, синонімів, паронімів, омонімів, перифраз), словотвірні, морфемні тощо.

    Вершиною словникарства є тлумачні словники, які достатньо повно подають лексико-фразеологічний склад мови з поясненням прямого й переносного значення, граматичних та стилістичних особливостей, наводять зразки вживання слова.

  Першим і найповнішим тлумачними словником української мови є одинадцятитомний «Словник української мови» (1970-1980 рр.), реєстр якого містить понад 135 тисяч слів. Його укладено науковими співробітниками Інституту мовознавства імені О. Потебні АН України. У 2001 році вийшов «Великий тлумачний словник сучасної української мови» (укладач і головний редактор В. Т. Бусел), що містить близько 170 тисяч слів та словосполучень, зокрема й ті, що увійшли в українську літературну мову протягом останнього десятиліття. У ньому об'єднано академічну повноту мовної лексики з лаконічною формою однотомного видання. Спеціально для учнів видано «Короткий тлумачний словник української мови» (1978) за редакцією Л. Л. Гумецької.

     Етимологічні словники тлумачать походження слів, їхні найдав­ніші корені, зміни в їх будові, а також розвиток значень слів. Саме та­ким в українській мові має бути семитомний «Етимологічний словник української мови», п'ять томів якого уже вийшли (Т. 1-1983; Т. 2-1985; Т. 3-1989; Т. 4-2003, Т. 5-2006.).

     Орфографічні словники подають нормативне написання слів і їх граматичних форм відповідно до чинного правопису. Найновішим в українській лексикографії є «Орфографічний словник української мови» С. Головащука, М. Пещак, В. Русанівського, О. Тараненка (близько 120 тисяч слів), створений на основі 4-го видання «Укра­їнського правопису» (К., 1993). Цей словник відображає сучасний стан розвитку всіх сфер літературної мови, фіксуючи й найновіші запозичення.

    У 2003 році вийшов «Великий зведений орфографічний словник української лексики» (Укладач і головний редактор В. Т. Бусел), що вра­ховує лексичний матеріал, представлений у майже всіх орфографічних, тлумачних, енциклопедичних, термінологічних, фахових, галузевих словниках, виданих в Україні у другій половині XX - у перші роки XXI століть.

В останні десятиліття з'являються видання спеціалізованих орфо­графічних довідників, розрахованих на задоволення професійних потреб певних категорій працівників: «Довідник з українського правопису» А. Бурячка, Л. Паламарчука, В. Русанівського, Н. Тоцької (1964, 3-є вид.-1984), «Словник-довідник з правопису» (1979), «Словник-довідник з правопису та слововживання» (1989) С. Головащука.

Видано кілька Орфографічних словників, спеціально призначених для учнів: «Орфографічний словник для 4—10 класів» (1981, 8-е вид.- 1990), «Орфографічний словник. Посібник для учнів початкових класів середньої школи» М. Ф. Стефанцева.

Орфоепічні словники фіксують основні норми літературної вимо­ви. Вимову, відмінну від написання, у словниках подано фонетичною транскрипцією. Такими в українській мові є словник-довідник «Укра­їнська літературна вимова і наголос» (1973, укладачі І. Вихованець,С. Єрмоленко, Н. Сологуб, Г. Щербатюк), «Орфоепічний словник» М. Погрібного (1984).

Словники іншомовних слів подають пояснення слів, запозичених з інших мов. У цих словниках переважно зазначається джерело запози­чення, тобто мова, з якої або через яку слово прийшло, та розкривається його значення. Найдосконалішим і найповнішим в українській лекси­кографії є «Словник іншомовних слів» за редакцією О. Мельничука (1974; вид.2-е пр. І доп.; 1986), що місить близько 25тисяч слів.

Історичні словники - це словники, в яких пояснюються слова, зафіксовані писемними пам'ятками. Фундаментальною працею укра­їнської лексикографії є «Словник староукраїнської мови XIV-XV ст.» (Т. 1-2) за редакцією JI. Гумецької, що вийшов друком у 1977-1978 pp.

Фразеологічні словники подають стійкі сполучення слів. Вони можуть бути перекладні (двомовні) й тлумачні (одномовні). Найбіль­ший інтерес становлять тлумачні фразеологічні словники, в яких кожна фразеологічна одиниця супроводжується тлумаченням. Першими та­кими садовниками стали короткий «Фразеологіний словник» Н. Батюка (1966); «Словник українських ідіом» Г. Удовиченка (1968). Ґрунтов­ним виданням є «Фразеологічний словник української мови» (т. 1-2, 1984). Найповніше українська фразеологія представлена у двотомному «Фразеологічному словнику української мови» (1993), який охоплює близько 10 тисяч одиниць.

Термінологічні словники - різновид лінгвістичних словників, що подають значення термінів певної галузі знань. Українська мова має термінологічні словники з багатьох галузей: біології, медицини, ма­тематики, літературознавства, мовознавства, геології, спорту тощо. Ці словники є одномовними, двомовними чи багатомовними, наприклад: «Словник лінгвістичних термінів» Д.І. Ганича, С. Олійника (1985), «Словник гідронімів України» (А. П. Непокупний, О. С. Стрижак, 1979); «Російсько-український словник наукової термінології. Сус­пільні науки» (1994)» «Російсько - українсько-англійський словник правничої термінології. Труднощі терміновживання» (1994).
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Запишіть назви мовних норм і доберіть 2-3 приклади до кожної.
	Назва норми
	Визначення
	Приклади

	
	це норми вживання розділових знаків.
	

	
	це норми відбору морфем, їх розташування і сполучення у складі нового слова.
	

	
	це норми доцільного відбору мовних засобів залежно від ситуації спілкування.
	

	
	це норми написання слів.
	

	
	це норми передавання звуків і звукосполучень на письмі.      
	

	
	це норми правильного вжи-вання форм слова (у певному роді, числі, відмінку, відмі-нювання і дієвідмінювання, утворення ступенів порів-няння і под.).
	

	
	це норми правильного наголошування.
	

	
	це норми правильного слово-вживання (слів та фразеоло-гізмів).
	

	
	це норми правильної вимови звуків, звукосполучень.
	

	
	це норми правильної побудови речень і словосполучень, уживання прийменників.
	


 *Для довідки: акцентуаційні, орфоепічні, графічні, орфографічні, словотвірні, морфологічні,  лексичні, синтаксичні, пунктуаційні, стилістичні.
2. Прочитайте слова. Поставте наголос, скориставшись орфографічним словником.

Батьківський, валовий, вимова, виразний, вичерпний, довідник, маркетинг, мабуть, показник, приятель, ненавидіти, середина, текстовий, принести, ринковий, чарівний, читання. 
3. Запишіть слова, дотримуючись орфографічних норм СУЛМ. Виправте помилки.
Альма…матер, арт…терапія, апі…терапія, бозна…колишній, диск…гігант, завтр…шній, імідж…мейкер, коксо…хімзавод, максі…мода, на(т)ще…серце, не…одружений, орфографічно…правильний, предметно….візуальний, спец…автотранспорт, суспільно…етичний, усно…розмовний, ном…нклатурний, ро…порядження, пр…рогатива, …творювати, ад…кватний, сп…цифічний, мен…джер, д…р…гент, кос…нус, ц…кламен, ч…пси, ж…рафа, м…трополит, інгр…дієнт, бізн…с/мен, дво(х)/тиж…вий, ц…в…лізація, проїз…ний, кар…єра, дос…є, до веч…ра, народно/господарський. 
4. У яких словосполученнях вжито правильно слово «відкрити», «відкривати»? Відредагуйте некоректно сформульовані фрази.

Відкрити офіс, відкрити підручник на десятій сторінці, відкрити двері, відкрити таємницю, ледь відкрив очі, відкрив нову планету, відкрити замок.
5. Виправте помилки у словосполученнях, де порушено норми лексичної сполучуваності.

Вірна подруга, вірна відповідь, перевести на українську мову, вірний висновок, вірна смерть, вірна заувага, вірний шлях, вірний пес; перевести гроші,  перевести вексель на кого, перевести малюнок,  перевести через дорогу, перевести на жарт, перевести майно на когось, перевести життя.
6. Поєднайте наведені слова з іменниками відповідно до особливостей дієслівного керування.
Відповідно (до чого), дякувати (кому, за що), володівати (чим), опановувати (що), навчатися (чого), радіти (з чого). 
7. Зредагуйте словосполучення, правильні варіанти запишіть.

А. Існуюче законодавство, існуючі кордони, існуючий порядок, існуючі проблеми, існуючі ціни, існуючі думки, зростаючі ціни, знаючий міру, плаваючий курс валюти, плаваючий графік.
Б. На слідуючий рік, справа в слідуючому, слідуюча зупинка, слідуючі члени групи, вражаючий ефект, головуючий зборів, завідуючий кафедри, виконуючий обов’язків, віруючий, біжучий рядок, відпочиваючий на морі.
В. Виступаючий з доповіддю, виконуючий роль, тимчасово виконуючий обов’язки (кого), виконуючий роботу, діючий президент, діючий порядок, діючий фактор, діюча армія, діюче законодавство, діючі особи, діюча модель, домінуюче вживання, домінуюча ідея. 
8. Допишіть закінчення в поданих словосполученнях.

Два раз__, чотири процесор__, два з половиною тижні__, півтора кілограм__, одна шоста аркуш__, двадцять два студент__, два й п’ять десятих раз__, три літр__.
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ТЕМА 4
СТИЛІ УКРАЇНСЬКОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ У ПРОФЕСІЙНОМУ СПІЛКУВАННІ 

ПЛАН

1. Культура мови. Ознаки культури мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, багатство, виразність, доречність, доцільність).
2. Мовні стилі.
3. Стилі спілкування.
З’ясувати значення понять і термінів:
культура мови, стиль, офіційно-діловий стиль, науковий стиль, розмовно-побутовий стиль, художній стиль, публіцистичний стиль, конфесійний стиль, епістолярний стиль, функціональний стиль, стиль спілкування; демократичний стиль, авторитарний стиль, ліберальний стиль; аудіал, візуал, кінестетик.
ПИТАННЯ ДЛЯ ОБГОВОРЕННЯ 
1. Чому у розвиненій літературній мові існують різні стилі? Для чого їх потрібно знати мовцям?

2. У чому полягає різниця між стилем мови і стилем спілкування?

3. Який стиль спілкування властивий політикам? журналістам? держслужбовцям? продавцям? правоохоронцям? педагогам? акторам?

4. Яке значення має дотримання в мовленні заведених норм?

5. Що означають подані нижче вислови?
6. У чому сутність понять «культура мови», «культура мовлення»? Як ці поняття пов’язані з культурою мислення і культурою поведінки? Яка роль мовної освіти та виховання у становленні фахівця?

Культура мови – це галузь  мовознавства, що модифікує нор­ми, стандарти репрезентації мовної системи. Вона не лише утверджує норми літературної мови, а й пропагує їх, забезпечуючи стабільність мови. Правильність мовлення - це багатство  культури і її основа. Високу культуру мовлення фахівця визначає досконале воло­діння літературною мовою, її нормами в процесі мовленнєвої діяльності. Культура мовлення - невід'ємна складова загальної культури осо­бистості. Володіння культурою мовлення - важлива умова професійного успіху та фахового зростання.

Головними комунікативними ознаками (критеріями) культури мовлення є: правильність, змістовність, логічність, багатство, точність, ви­разність, доречність і доцільність.
Правильність - визначальна ознака культури мовлення, яка по­лягає у відповідності його літературним нормам, що діють у мовній системі (орфоепічним, орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним, пунктуаційним, словотвірним).
 Змістовність передбачає глибоке усвідомлення теми й головної думки висловлювання, докладне ознайомлення з наявною інформацією з цієї теми, різнобічне та повне розкриття теми, уникнення зайвого. Змістовність тісно пов'язана з такою ознакою, як лаконічність, яку репрезентує крилатий вислів: «Говоріть так, щоб словам було тісно, а думкам просторо».
Важливим критерієм бездоганності мовлення є його послідовність, себто логічність. Щоб виклад думок був послідовним (логічним), на­самперед треба скласти план або тези висловлювання, в яких була би внутрішня закономірність, послідовність, вмотивованість, що відпо­відають законам логіки. 
Точність великою мірою залежить від глибини знань та ерудиції особистості, а також від активного словникового запасу. Висловлю­ючи власні думки, слід добирати слова, які найбільше відповідають змісту, зокрема варто користуватися словником синонімів, тлумачним словником тощо.

Багатство мовлення передбачає послуговування найрізноманіт­нішими мовними засобами висловлення думки у межах відповідного стилю. Лексичні, фразеологічні, словотворчі, граматичні, стилістич­ні ресурси мови є джерелом багатства, різноманітності мовлення. Якомога повніше треба використовувати емоційно-образну лексику, стійкі вислови, урізноманітнювати своє мовлення синонімами, фра­зеологізмами.

  Виразність мовлення досягається виокремленням найважливіших місць свого висловлювання, розкриттям власного ставлення до пред­мета мовлення. З цією метою треба застосовувати виражальні засоби звукового мовлення: логічний наголос, паузи, дикцію, інтонаційну виразність та технічні чинники виразності: дихання, темп, міміку, жести.

  Доречність і доцільність залежить передовсім від того, наскільки повно і глибоко людина оцінює ситуацію спілкування, інтереси, стан, настрій адресата. А ще треба уникати того, що могло б уразити, ви­кликати роздратування у співбесідника, вказувати на помилки співбе­сідника в тактовній формі.

Розрізняють чотири рівні культури мови (мовлення):

- еталонний – еталонна мовна культура, вільне володіння всіма мовними ресурсами, творче використання можливостей мовної системи; суворе дотримання всіх мовних норм, безумовна заборона грубих висловлювань;       

· середньолітературний (напівлітературний) - неповне дотримання мовних норм, надуживання книжними чи розмовними словами;

- літературно-розмовний - володіння нормами усного мовлення; уміння результативно спілкуватися в неофіційних обставинах, при безпосередньому контакті;

- фамільярно-розмовний - загальна стилістична зниженість мовлення, згрубілість лексики; уміння результативно спілкуватися в обставинах родинного чи дружнього  контакту.

Мовний стиль – це усвідомлена суспільством підсистема в системі загальнонародної мови, закріплена за тими чи іншими ситуаціями спілкування, яка історично склалася й характеризується набором засобів вираження і певним принципом їхнього відбору.
В українській літературній мові вирізняють такі функціональні стилі: художній, офіційно-діловий, публіцистичний, науковий, розмовний, конфесійний та епістолярний. Кожний зі стилів має свої характерні ознаки й реалізується у властивих йому жанрах. Жанр – це різновид текстів певного стилю, що різняться насамперед метою мовлення, сферою спілкування та іншими ознаками.
Стилі різняться між собою за такими параметрами: - кількісні показники вживаних мовних одиниць, - принципи відбору мовних одиниць і поєднання відповідно до сфер спілкування, - функції мовних засобів у конкретних текстах.
Функціональні стилі сучасної української мови перебувають у постійній взаємодії, тому кожен із них містить в собі елементи іншого. Основу кожного стилю становлять стилістично нейтральні засоби, з якими взаємодіють марковані елементи.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Прочитайте текст. До якого стилю він належить? 
Мова  –  це система знаків, сукупність засобів спілкування (звуки, слова та їхні форми, сталі звороти, схеми поєднання слів, моделі речень, закони побудови тексту), що існує в свідомості носіїв. У повному обсязі мова може бути тільки у певній спільноті людей, для якої вона є рідною. Жоден окремий мовець не володіє і не користується мовою в усій повноті. Ніхто не в змозі знати і використати абсолютно весь словник, усі граматичні форми, всі стилістичні фігури. Але в мові є порівняно невеликий центр і величезна периферія. Те, що становить центр, має знати кожна людина, для якої ця мова рідна. Наприклад, без слів мати, Україна, говорити, великий, десять, що неможливо нормально спілкуватися, а без слів зовиця, шуя, монґрель, позаяк, лізинґ, меджліс, юзати, далебі, дефініція, рейдер обходиться переважна більшість мовців, часом навіть не здогадуючись, що такі слова є в українській мові.

Мовлення – це реалізація мови конкретними людьми в конкретних актах спілкування. Воно має індивідуальний характер і залежить від віку людини, її статі, виховання, освіченості, становища в суспільстві, темпераменту, стану здоров'я тощо. Мова живе в мовленні. Через мовлення людина засвоює мову. Якщо мова не використовується у щоденному мовленні, вона стає мертвою.

Мова –  це система (набір) засобів спілкування, а мовлення  –  вибір цих засобів у комунікативних актах, який залежить від мовної і позамовної компетенції мовця, його вихованості, темпераменту, настрою і, звичайно, від обставин, за яких відбувається спілкування. Тому в однакових ситуаціях люди (приміром, студент, міліціонер чи священик) комунікативно поводяться здебільшого по-різному… 
 За Я. Радевич-Винницьким
2. Відредагуйте (запишіть нормативний варіант кожної з цих оди​ниць). 
Відповідно з наказом, рух по орбітам, од'инадцять, в одному із шпиталей, давайте сядемо, зустрівся з Володимиром Кличко, при​було до шестидесяти чоловік, пане Анатоліє, пішли по аудиторіям, дякую Андрійові Анатолієвичу, підручник по вищій математиці, самий кращий спортсмен нашого факультету.
3. Складіть речення із словосполученнями, вказавши на жіночу стать.

Кваліфікований  підприємець, пфесор Криниця, декан Пархомець, видатний банкір, ректор Ткаченко.
4. Розкрийте дужки, оберіть один із паронімів, підкресливши його.
(Виключні  –  виняткові) здібності, виконання (гарантійних  –  гарантованих) зобов'язань, (ефективна  –  ефектна) робота в комітетах, (консультативна  –  консультаційна) служба, (особистий  –  особовий) архів, (позбавити  –  позбавитися  –  позбутися) прав, (показник  –  покажчик) рентабельності, (свідоцтво  –  свідчення  –  посвідчення) про реєстрацію,(виключно  –  винятково) важливе значення, (декваліфікація  –  дискваліфікація) внаслідок безробіття, (консультативна  –  консультаційна) нарада, (приводити  –  призводити) до збільшення рентабельності, ревальвація (гривни  –  гривні), (зумовлений  –  обумовлений) додатковою угодою, (особистий  –  особовий) склад установи, (рекомендаційна  –  рекомендована) бандероль, мати (уяву  –  уявлення) про, ділові (відносини  –  відношення), (помірні  –  помірковані) ціни, (ознайомити  –  познайомити) зі станом справ.

5. Замініть суржик правильними конструкціями. 

Наступаючий, одѝнадцять, нóвий, опасіння, два студент, любѝй,                       здача, все рівно, кожен раз.

6. Відредагуйте подані словосполучення. З'ясуйте характер помилок. Правильні варіанти запишіть.
Родом з Єнакієвого, події в Мукачевому, Олександру Гончарові, один з п'ятидесяти, від дві тисячі вісімсот п'ятидесят доларів, урочистості в Пироговому, із семидесяти законів, вияснити обставини, відложити час зустрічі, безпосереднє включення, мати достоїнство, робити заключення, знаходитися у відряд-женні, офіційні обвинувачення, підключення до мережі, задавати питання, по крайній мірі відверто, вони заключили договір, купівлі-продажі, отримати освіту, на протязі години, вірний засіб, по результатам анкетування, настоювати на своєму.
7. Складіть речення зі вставними словами і поясніть їх стилістичні функції.

 По-моєму, на жаль, безсумнівно, звичайно, зазвичай, на разі, нарешті.
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ТЕМА 5

СПІЛКУВАННЯ ЯК ІНСТРУМЕНТ ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

ПЛАН
1. Спілкування і комунікація. Спілкування як соціокультурний процес: сутність, структура, етапи, функції.

2. Форми та види спілкування.

3. Закони спілкування. Правила спілкування.

4. Поняття ділового спілкування.

5. Невербальні засоби професійного спілкування.

З'ясувати значення термінів і понять: 

ділове спілкування, вербальне, невербальне спілкування.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ

1. Що впливає на ефективність мовного спілкування?

2. Екстралінгвістичні чинники успішної ділової взаємодії.

3. «Ви» і «Ти» при спілкуванні.

4. Соціально-психологічні типи людей.

5. Метод Майерс-Бріггс.

6. Мовна культура ділових партнерів.

Спілкування – це процес, у ході якого реалізується те чи інше ставлення людини до себе й до інших, вибудовується домівка її душі і духу, простір власних і спільних сенсів та цінностей у часі та просторі, встановлюються зумовлені потребами спільної діяльності в повсякденному та професійному житті контакти з іншими людьми, відбувається обмін інформацією, а також вироблення ефективної стратегії взаємодії, сприйняття й розуміння іншої людини.

Спілкування як різновид соціокультурної діяльності має три аспекти: інформаційний: у процесі спілкування відбувається рух інформації між учасниками у вигляді обміну повідомленнями, уточнення, доповнення знань, думок, висловлених фактів; інтерактивний: у ході спілкування налагоджується спільна діяльність мовців у вигляді обміну діями і поведінкою; перцептивний: під час спілкування люди сприймають, оцінюють, пізнають та розуміють одне одного. Спілкування відбувається за конкретних обставин, тобто в певній комунікативній ситуації.
Комунікативна ситуація – це складний комплекс зовнішніх умов спілкування та внутрішніх станів мовців, що реалізуються в їхній мовленнєвій поведінці.

Головні компоненти комунікативної ситуації такі:  комуніканти (адресант, адресат), повідомлення, канал комунікації, інформаційний шум, фільтри, зворотний зв’язок, контекст і ситуація.
Комунікативна діяльність може набувати таких форм:  

- наслідування – відтворення реципієнтом рухів, дій, взірців поведінки, що їх демонструє адресант. Може бути довільним (імітація, приміром, навчання чи слідування моді) та мимовільним (імпринтинг, найяскравіше виявляється у дитячому віці). Активну роль відіграє реципієнт, адресант – пасивний об’єкт для споглядання.

- зараження – передавання комунікантом свого емоційного стану партнерам. Комунікативна взаємодія містить емоційне напруження та агресивність. Джерелами можуть бути ритуальні танці, музичні ритми, релігійний екстаз, ораторська майстерність. Особлива форма посилення зараження – паніка. Активна роль належить  адресанту,  реципієнт  – пасивний об’єкт.

- навіювання (сугестія) – цілеспрямований, неаргументований вплив, що передбачає некритичне сприйняття інформації. Має переважно вербальний (словесний) характер. Активну роль відіграє адресант,  реципієнт – пасивний об’єкт комунікативних дій.

- переконання – вплив на розум, здоровий глузд комуніканта за допомогою  логічної системи доказів. Пов’язане з подоланням пізнавальних бар’єрів, викликаних попереднім досвідом суб’єкта. Результатом переконання є довіра до інформації, розуміння її обґрунтованості. Адресант відіграє активну роль,  реципієнт здебільшого – пасивну.

- діалог – творча взаємодія комунікантів, досягнення соціально-психологічної єдності. Ролі учасників («адресант» − «адресат») послідовно змінюються за взаємною згодою.

- управління – продуманий вплив на реципієнта для досягнення адресантом певної мети. Реципієнт розглядається як засіб реалізації конкретних намірів і планів, він не може дискутувати з адресантом, а проте здатний повідомляти про свою реакцію каналами зворотного зв’язку. Монологічна діяльність адресанта будується у формі наказу, інспірування, навіювання, переконування, маніпуляції. Адресант відіграє активну роль,  реципієнт – пасивну (активність проявляється тільки під час реагування).

- вторгнення – різновид активного впливу на реципієнта без урахування ступеню готовності його до сприйняття. Трапляється в ситуаціях, коли відсутня інформація про характер й установки адресата. Загрожує реципієнтові радикальною зміною усталених уявлень про світ, сценаріїв поведінки, звичної емоційної атмосфери.

- відхід (уникання) – взаємна відчуженість комунікантів: адресант не надто піклується про реципієнта, реципієнт не намагається зрозуміти адресата, але не сприймає ситуацію взаємодії як тривожну чи загрозливу. Комунікативні дії слугують «тлом» для інших видів діяльності. 

- саморозкриття (монолог) – активне самовираження ініціатора комунікації, коли повідомлення призначене для нього самого і розраховане на пасивне і/чи опосередковане сприйняття реципієнта.

- залучення – досягнення такої єдності комунікантів, коли настає їхня співучасть, співдія, співтворчість, вони досягають єдиного темпу діяльності і однаково переживають  минуле, теперішнє і майбутнє. Адресант повністю «відкривається» реципієнтові, котрий, своєю чергою, виявляє високу активність. Взаємодія може мати авторитарний, діалоговий та конформістський характер.

- гра – творчо-комунікативна дія, продуктивне духовне спілкування незалежних суб’єктів, що здійснюється в рамках добровільно визнаних чи умовних правил і має для учасників етичну й естетичну привабливість.
Комунікативні закони (закони спілкування) – це найзагальніші об’єктивні закономірності процесу комунікації, що наявні в усіх формах і видах спілкування, мають загальнолюдський характер та національне забарвлення.

 До головних законів спілкування належать: закон дзеркального розвитку спілкування, закон залежності ефективності спілкування від комунікативних зусиль, закон прогресивного зростання нетерпіння слухачів, закон зниження рівня інтелекту аудиторії зі збільшенням її чисельності, закон ритму спілкування та ін.
Правила спілкування – сукупність прийомів, рекомендацій, засобів, які мовці використовують у спілкуванні для досягнення бажаних результатів за умов комунікативного комфорту та гармонії.

Невербальні засоби спілкування - це система немовних знаків, що слугують засобами для обміну інформацією між людьми.

Один з найвідоміших фахівців з питань спілкування А. Піз стверджує, що за допомоги слів передається всього 7 % інформації, тоді як звуковими засобами - 38 %, а за допомоги міміки, жестів і поз - 55 %. Без сумніву, вербальні і невербальні засоби спілкування потрібно інтерпретувати не ізольовано, а в єдності, оскільки вони підсилюють взаємодію між співбесідниками. Між вербальними і невербальними засобами спілкування наявний своєрідний розподіл функцій: словесними передається чиста інформація, а невербальни­ми - ставлення до партнера. Бажано розвивати вміння читати (ро­зуміти) невербальні сигнали, оскільки вони здебільшого спонтанні, несвідомі, а тому щирі. Вміння користуватися ними сприяє формуванню культури спілкування.

На думку американських вчених, для формування першого враження від співрозмовника важливими є перші чотири хвилини зустрічі, а деякі вважають, що досить і двох хвилин.

У наукових дослідженнях є різні класифікації невербальних засобів, які схематично можна представити так (див. с. 158).

Кінетичні невербальні засоби є найважливішими у спілкуванні. Серед них важлива роль відводиться міміці.

Міміка - це експресивні рухи м'язів обличчя, що виражають пси­хічний стан, почуття, настрій людини в певний момент часу. Міміка репрезентує шість основних емоційних станів: гнів, радість, страх, страждання, подив і презирство. 
Жести - це виражальні рухи рук, що передають внутрішній стан людини.
Поза - це мимовільна або зумисна постава тіла, яку приймає лю­дина. Вирізняють «закриті» й «відкриті» пози. Відомо, що людина, зацікавлена в спілкуванні, буде орієнтуватися на співрозмовника, нахилятиметься в його сторону, повернеться до нього всім тілом, а якщо не хоче його слухати - то відійде назад, стоятиме напівобернувшись. Людина, яка хоче заявити про себе, буде стояти прямо і вся буде на­пружена, якщо не потрібно підкреслювати свій статус - займе спокійну невимушену позу.
Екстралінгвістична система - це наявність під час спілкування пауз, а також різних вкраплень у голос - сміху, плачу, покашлювання, зітхання. Ці засоби доповнюють словесні висловлювання.
Проксеміка - це не тільки відстань між спілкувальниками, а й конфігурація, яку вони творять. Якщо спілкувальники сидять на­впроти, вони частіше конфліктують. За звичайної розмови доцільно розташовуватися під кутом один до одного. Під час ділової зустрічі сідають з одної сторони столу. Незалежна позиція визначається у роз­ташуванні по діагоналі.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Напишіть комунікативні особливості деяких найважливіших форм ділового спілкування.
	бесіда
	колективна форма обговорення різних проблем з певною метою у формі запитань-відповідей. Основна мета − переконати партнера прийняти конкретні пропозиції. Завдання: одержання службової інформації, взаємне спілкування працівників однієї сфери, спільний пошук, висування й оперативна розробка робочих ідей і задумів, контроль і координація початих заходів, стимулювання трудової активності;

	нарада
	 автократична нарада − керівник почергово ставить усім запитання і слухає відповіді, інформаційна нарада − до працівників доводиться нова інформація; сегрегативна нарада − керівник доповідає, згодом проводяться дебати (бере участь один чи кілька працівників на вибір керівника); дискусійна нарада − вільний обмін думками і прийняття спільного рішення, здебільшого немає порядку денного, не приймаються відповідальні рішення;

	перемовини
	

	прес-конференція
	

	брифінг
	

	презентація
	

	телефонна розмова
	

	інтерв’ю
	

	лист
	

	електронний лист
	

	сперечання
	

	публічний виступ
	


2. Розкрийте значення фразеологізмів.

Зразок: 1. Пройняти когось поглядом – пильно подивитися

2. Очі сиплять іскрами. 3. Очі грають. 4. Кидати очима. 5. Мозолити очі. 6. Очі рогом лізуть. 7. Очі горять. 8. Пускати бісики . 9. Як гляне, аж трава в’яне. 10. Зв’язати руки. 11. Попасти на слизьке. 12. Давати перцю. 13. Ставити підніжку. 14. Землі не чує під собою. 15. Мало квасу випити. 16. Прибитий на цвіту. 17. Битий жук. 18. Тримати хвіст трубою. 19. Опустити крила. 20. Бути на коні.
3. Виконайте орфографічно-пунктуаційне оформлення тексту, поясніть значення підкресленого слова.

Досліджен…я та наукові розробки особливо в(у) галузі новіт…ніх технологій, є основою для майбутн…ого економічного зростан…я та з(с)творен…я робочих міс…ць. Метою Є(є)вропейс…кого С(с)півтоварис…ва  є збільшен…я фінансуван…я науково(-)дослідних робіт та пре(и)веден…я цих видатків до рівня США та Японії. У 2004 (рік) Японія витратила 3,15 (відсоток) від ВВП на наукові досліджен…я, США 2,59 (відсоток) порівнян…о з(зі, із) середнім значен…ям ЄС 1,92 (відсоток). Але цифра по ЄС приховує сут…єву різницю у в…тратах окремих країн. Так показники 2005 (рік) свідчать що Швеція та Фін…ляндія в(у)же витрачають біл…ше за Японію в(у) той час як ін…ші країни ЄС витрачають менше 1 (відсоток).

4. Виправте помилки, пов'язані з порушенням норм керування.

Оплачувати за послуги, платити рахунок, інформувати начальникові, вживати заходи, завдавати прикрощі, хворіти грипом.

5. Вкажіть жести, за допомогою яких у процесі спілкування мовець може продемонструвати:
а) вищість над співрозмовником,  

б) незадоволення співрозмовником, 
в) втрату інтересу до розмови, 
г) відкритість, 
д) намір закінчити розмову.
6. Розкрийте дужки.

Пр(е/и)стиж мови — це її авторитет у між(…)національному та міжнародному спілкуванні. Вiн залежить від багатьох чи(нн/н)иків, домінуючим серед яких є інформативність мови, тобто заст(о/у)сування її як носія найновішої та найважливішої інформації.

Високий пр(е/и)стиж сучасної англійської мови пояснюється, зокрема, тим, що зараз більше  с(е/і)м(и)десяти п’яти ві(т/д)сотків (75%) наукової продукції світу друкується цією мовою, тобто із кожної тисячі наукових ста(т/тт)ей або книг 760 виходять англійською.

Пр(е/и)стиж мови не(…)перебуває у прямій залежності від кілько(сьт/ст)і людей, що нею послуговуються. Китайською мовою, наприклад, розмовляє більше міл(і/ья)рда землян, але вона не входить до числа найпр(е/и)стижніших. Іноді пр(е/и)стиж мови має не(…)загальний характер, а забезпечується її функціонува(н/нн)ям в одній із сфер. Так, у музиці вже декілька столі(тт/т)ь найви(шч/щ)ий пр(е/и)стиж у світі має італійська мова.
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ТЕМА 6
МОВНИЙ ЕТИКЕТ
ПЛАН

1. Поняття етикету.
2. Мовний, мовленнєвий і спілкувальний етикет. 
3. Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул.
4. Етикет телефонної розмови. Етичні питання використання мобільних телефонів.
З’ясувати значення термінів і понять:

етикет, діловий етикет; мовний, мовленнєвий і спілкувальний етикет, вітання, знайомство, порада, відмова, розрада, схвалення, вибачення, подяка, зауваження, висловлення сумніву, комплімент.

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Сутність понять «діловий етикет», «ділове спілкування» «культура мови», «мовний етикет».

2. Різновиди етикету. Діловий етикет – основа професійного спілкування.

3. Чинники ефективності мовного спілкування.

4. Культура мови і принципи мовної поведінки менеджера.

5. Вплив особистісних якостей на спілкування.

Етикет - це кодекс правил поведінки, що регламентують взаємини між людьми у різних ситуаціях.

Нині узвичаєно виокремлювати за сферою використання діловий етикет - норми поведінки і спілкування різних соціальних груп. Визначальні ознака його - співпраця і взаємопорозуміння.
Основну частину етикету загалом становить мовний, мовленнєвий і спілкувальний етикет, які нині виокремлюють авторитетні фахівці з проблем культури спілкування.
Мовний етикет - це сукупність правил мовної поведінки, які репре­зентуються в мікросистемі національно специфічних стійких формул і виразів у ситуаціях установлення контакту зі співбесідником, підтрим­ки спілкування в доброзичливій тональності. Ці засоби ввічливості «орієнтовані на вираження поваги до співрозмовника та дотримання.
Мовленнєвий етикет - реалізація мовного етикету в конкретних актах спілкування, вибір мовних засобів вираження.
Спілкувальний етикет - це гіперпарадигма, яку мовці відтворюють за правилами, узвичаєними в певній мовній спільноті. Йому властива національна своєрідність, ідіоетнічність.
Звертання пан, пані, панове. Звертання пане, пані, панове можуть використовуватися самостійно, зазвичай стосовно незнайомих людей. Ім'я людини при слові пан рекомендують вживати лише тоді, коли співрозмовники приблизно одного віку і мають схоже соціальне становище. Звертатися до народного депутата України, президента, представника наукових або мистецьких кіл пане Ігоре або пане Олександре, що можна почути від молодих журналістів з екранів телевізорів чи по радіо, нетактовно. 
Некоректно, коли особа сама себе відрекомендовує: телефонує пані Марія. Тоді найкраще назвати своє прізвище і коротко викласти суть справи.

Прізвище людини як прикладку до слова пан доцільно вживати тоді, коли йдеться про неприсутню людину. Так можна говорити і стосовно присутньої третьої особи, якщо вона малознайома чи коли взаємини з нею не виходять за межі офіційної пристойності. 

Одночасне вживання імені й прізвища разом зі словом пан є доречним в офіційних ситуаціях (прошу до слова пана Івана Томенка), під час знайомства, в разі листування з незнайомими або малознайомими людьми, а також у привітаннях, вітальних адресах (високоповажна пані Оксано Стеценко). Ім'я та по батькові зі словом пан не поєднуються. Це не відповідає українським традиціям і нормам літературного мовлення.

Доречно нагадати, що слова панове та панство не слід сплутувати у вживанні. Слово «панове» позначає сукупність осіб чоловічої статі, а «панство» – сукупність двох статей.

Звертаючись до офіційних осіб, які мають державний статус, військове звання, дипломатичний ранг, учений ступінь, у більшості країн імен не вживають. У разі офіційного титулування враховують: посадове становище (пане президенте, пане президенте республіки (Франція), пане прем'єр-міністре, пане глава уряду (Іспанія), пане директоре, пане генеральний прокурор, пане консуле, пане депутате); учений ступінь, звання (пане професоре, пане докторе); військове звання (пане генерале, пане полковнику, пане офіцере); ранг (пане посол, пане посланнику). Якщо людина має декілька титулів, то, звертаючись до неї, треба називати найвищий. (Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити / За ред. Сербенської О.  навч. посібник. – Львів : ЛНУ імені Івана Франка, 2011. – С. 113)

Як правильно сказати : «Дозвольте відрекомендувати гостя» чи «Дозвольте представити гостя»?

Якщо в товариство, де люди переважно знають одне одного, впроваджують незнайомого, господар повинен відрекомендувати гостя, кажучи: «Шановне панство, прошу познайомитись…», «…рекомендую познайомитися…», «…дозвольте відрекомендувати пана …».

Слово «представляти» українська мова зберігає у небагатьох конструкціях – він гідно представляє нашу державу, представництво за договором, представницькі збори. (Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити / За ред. Сербенської О.  навч. посібник. – Львів : ЛНУ імені Івана Франка, 2011. – С. 124)

Чи коректно бажати терпіння?

Слово терпіння близьке за значенням до слів нещастя, скорбота, печаль, які характеризують стан людини, що зазнає образ, кривди. Некоректно бажати терпіння. Помилка зумовлена тим, що мовці плутають близькозвучні слова терпіння і терпеливість. Основне значення слова терпеливісь – терплячість, витримка.

 Отже, можна побажати людині хіба що терпеливості (витримки), а терпіння не годиться бажати. (Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити / За ред. Сербенської О.  навч. посібник. – Львів : ЛНУ імені Івана Франка, 2011. – С. 132)
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Запишіть вітальні формули залежно від часу їх уживання.
2. Утворіть шанобливі форми звертання, послуговуючись поданими нижче імена й по батькові:
Ілля Ігорович, Надія  Вікторівна, Олег Семенович, Любов Іванівна, Микола Тимофійович, Зоя Сергіївна, Віталій Петрович, Валентин Олександрович, Валентина Анатоліївна.
3. Відредагуйте етикетні формули, правильні варіанти запишіть.

Вибачаюсь, мені пора йти, до слідуючої зустрічі, усього доброго, прощайте, не буду більше зловживати Вашим терпінням, вибачте мене, будь ласка, що так довго задержав вас, давайте попрощаємося, усього Вам самого найкращого, зустрінемось через пару днів, удачі Вам.
4. Доберіть синоніми до мовної формули етикетної ситуації «Привернення уваги до себе».

Скажіть, будь ласка! …
5. Відредагуйте етикетні формули, якими послуговуються під час знайомства, правильні варіанти запишіть.

1. Будемо знайомі.  2. Давайте знайомитися. 3. Дозвольте представитися.
6. Відредагуйте некоректні висловлювання, правильні варіанти запишіть.
Зразок: Бути на хорошому рахунку – мати добру репутацію.
Вважати необхідним, виконано мною, відмітити наступне, відноситься до ряду проблем, в любий час, силу можливості, в ході обговорення, гостра необхідність, далеко не просто, даром тратити сили, договоритися з організаторами, залишитися при своїй думці, запрошуються всі бажаючі, значна більшість, існуюча криза, курирує промисловість.
7. Підберіть синоніми. 
Займана посада, взірець, фахівець, найменування, вигода, провадити, акцепт, витрати, бладнання.

8. Поясніть значення фразеологізмів та підберіть до них антонімічні відповідники. Чи можемо в офіційно-діловому чи в науковому стилі послуговуватися цими фразеологізмами?  

Вкручувати роги, горшка не зліпиш, дивитися б не захотів, дивитися в сто очей, догори дриґом, заганяти голки, прибитий на цвіту, зі щитом, пташиного молока не вистачає, тільки душа в тілі.
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ТЕМА 7
КУЛЬТУРА УСНОГО ФАХОВОГО СПІЛКУВАННЯ
ПЛАН

1.
Особливості усного спілкування.
2. Класифікація форм фахового спілкування.
3. Функції та види бесід. Співбесіда з роботодавцем.

4. Публічний виступ. Жанри. Підготовка. Поведінка оратора. Презентація. 

5. Культура сперечання. Мистецтво аргументації. Види запитань.
Як правильно сперечатися зі співробітниками?
1. Розкладіть все по поличках. 

2. Не використовуйте конфіденційну інформацію, не розповідайте, в чому завинив Ваш співробітник і де він припустився помилки. 

3. Щоб не розвивати конфлікт, знайдіть у думці свого колеги правоту і гідні аргументи. Похваліть його, погодьтеся з певними моментами. І лише потім повністю висловлюйте свою думку. 

4. Не варто вести себе занадто зарозуміло і самовпевнено. 

5. Не намагайтеся розкрити всі свої козирі відразу. Від самого початку розмови вислухайте колегу. 

6. Заздалегідь вирішіть, на чому варто акцентувати увагу, а також що саме обеззброїть протилежну сторону.

7. Висловлюйте свою думку поступово. У першу чергу, наведіть важливі і гострі аргументи. Потім продовжуйте дискусію, підтверджуючи свою правоту вже більш дрібними, але значущими деталями. А ось в кінці суперечки, коли настане пік дебатів, висловіть свій найсильніший і незаперечний аргумент.

8. Якщо Ви програли в суперечці, спробуйте вийти із ситуації з високо піднятою головою. Не намагайтеся махати руками після бою. Зробіть висновки і врахуйте їх наступного разу.

(http://modna.ua/statti/yak-pravylno-sperechatysya-z-kolegamy)
З'ясувати значення термінів і понять: 

полілог, соціоніка, соціотип, публічний виступ, доповідь, повідомлення, доведення, теза, аргумент, спростування; закриті, відкриті, альтернативні, риторичні, підтверджувальні, спрямовувальні, інформаційні, проблемні, навідні запитання.

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Службовий етикет і культура управління.

2. Моральні основи комунікації в колективі.
3. Мовна компетенція та інші особисті риси успішного керівника. Сучасний керівник, вимоги до нього. Етичні норми поведінки керівника.

4. Ситуаційний підхід. Особливості. Специфіка.

5. Правила поведінки в колективі.

Мовлення - процес добору і використання засобів мови для спілкування з іншими членами певного мовного колективу.
Усне професійне мовлення - і міжперсональне, і публічне - повинно відповідати певним вимогам, найголовнішими серед яких є такі: 1) чіткість, недвозначність формулювання думки; 2) логічність, смислова точність, звідси - небагатослівність мовлення; 3) відповідність між змістом мовлення, ситуацією мовлення і використаними мовними засобами (Могутнім засобом поліпшення повітряного середовища в приміщеннях є їх аерація шляхом відкривання фрамуг за допомогою спеціального пристрою - і це про звичайне провітрювання!); 4) укладання природних, узвичаєних словосполучень; вдалий порядок слів у реченнях; 5) різноманітність мовних засобів, багатство лексики в активному словнику людини (за підрахунками науковців, у повсякденному спілкуванні люди послуговуються 2-3-ма тисячами найуживаніших слів; активний словник освіченої людини (слова, які людина використовує, а не просто знає) - це 10-12 тисяч слів; для порівняння: найбільший “Словник української мови” в 11-ти томах містить понад 136 тисяч слів); 6) самобутність, нешаблонність в оцінках, порівняннях, у побудові висловлювань; 7) переконливість мовлення; 8) милозвучність мовлення; 9) виразність дикції; відповідність між темпом мовлення, силою голосу, з одного боку, і ситуацією мовлення - з другого.
Бесіда - це розмова двох чи більше осіб з метою отримання певної інформації, вирішення важливих проблем.
Залежно від мети спілкування та змісту бесіди переділяються на: ритуальні; глибинно-особистісні; ділові.

Залежно від кількості учасників виокремлюють такі бесіди: індивідуальні; групові.
Щоб досягти успіху під час бесіди, треба: ретельно готуватися до бесіди; бути уважним і тактовним до співрозмовника; постійно стимулювати у співрозмовника зацікавленість розмовою; вміти слухати співбесідника, враховувати його погляди, думки і докази; стежити за реакцією партнера й відповідно корегувати свої дії; висловлювати свої думки точно, логічно, переконливо; створювати атмосферу довіри, щоби привернути до себе співрозмовника.

Для того, щоб бесіда була ефективною, не можна: перебивати співрозмовника; різко прискорювати темп бесіди; негативно оцінювати особистість співрозмовника; підкреслювати відмінність між особою та співрозмовником; зменшувати дистанцію.

Залежно від змісту ділові бесіди можуть виконувати різні функції: обмін інформацією; формування перспективних заходів; контроль і координацію певних дій; взаємне спілкування під час вирішення актуальних проблем; підтримку ділових контактів на різних рівнях; пошук, висунення нових ідей; стимулювання дій у новому напрямку; розв'язання етичних проблем, що виникли під час спілкування.

Співбесіда з роботодавцем - це спеціальна бесіда, під час якої роботодавець оцінює претендента на вакантну посаду.

Успіх або неуспіх під час співбесіди залежить не тільки від професійних якостей (освіти, досвіду, уміння спілкуватися), а й від того, яке перше враження ви справите на роботодавця. Інколи воно матиме вирішальне значення, якщо, звичайно, ваша фахова підготовка відповідатиме вимогам роботодавця.
У професійному спілкуванні залежно від змісту, призначення, способу виголошення та обставин спілкування виділяють такі найпоширеніші жанри публічних виступів: доповідь, промова, лекція, виступ у дискусії.

Доповідь - це значний за обсягом документ, призначений для усного виголошення, який обов’язково містить певні висновки і пропозиції. У доповіді наявний значний фактичний матеріал (тому її тези часто пропонують слухачам заздалегідь); вона, як правило, розрахована на підготовлену аудиторію. Текст доповіді може бути предметом обговорення, зазнавати критики, доповнюватися новими положеннями тощо. Різновиди доповіді: ділова, політична, звітна, наукова.
Промова - це невеликий (до 10-15 хв) усний виступ, що має на меті висвітлення певної інформації, вплив не тільки на розум, а й на волю й почуття слухачів. Давньоримська схема: що, для чого, у який спосіб - і зараз актуальна для промовця. Промова повинна бути логічно струнка, переконлива, емоційно насичена. Основні різновиди промов: ділова, ювілейна, святкова, агітаційна, мітингова.

Лекція - це публічний виступ, основним призначенням якого є пропаганда наукових знань. Лекція містить науково доведену й перевірену інформацію, визнану в науковому світі. Лекції різноманітні за своїм змістом і формою викладу. Залежно від слухацької аудиторії розрізняють два основні типи лекцій: популярні (розраховані на непідготовленого слухача) й академічні (розраховані на слухача, який має певний рівень знань).

Виступ у дискусії - це лаконічний (до 2-5 хв), чітко аргументований виклад певного погляду на проблему. Виступ найчастіше не готується завчасно і є спонтанною мовною реакцією на щойно почуте на зборах, нараді, семінарі, науковій конференції тощо. Полемічність, стислість, точність і чіткість формулювань - основні риси виступу.
Сперечання — це словесна боротьба, в якій кожна із двох чи більше осіб-учасників домагається перемоги своїх думок, по­глядів, переконань.
Типи запитань: закриті, на які відповідають так або ні, і відкриті, які починаються питальними займенниками хто, що, коли, чому, як, скільки тощо, є вступні, контрольні, альтернативні, підтверджувальні,  провокативні,  завершальні. Не всі типи запитань відповідають стан­дартам етикетного мовлення.
Презентація - спеціально організоване спілкування з аудиторією, мета якого переконати або спонукати її до певних дій. Презентацію здійснюють через три канали: вербальний - те, що я говорю; вокальний - те, як я гово­рю; невербальний - вираз очей, жести, рухи. Вплив на аудиторію суттєво посилюється завдяки володінню вокальним і невербальним засобами. Презентація може бути успішною і неуспішною. Успішна - це презентація, під час якої досягнуто поставлену мету; неуспішна - аудиторію не вдалося переконати, підсумком стало розчарування як аудиторії, так і презентатора.

 Основними причинами неуспішної презентації є: нездатність подолати хвилювання перед великою аудиторією; недоліки у плануванні й підготовці презентації; погано організований, неструктурований зміст; недостатній контакт з аудиторією; неуважність до деталей; відсутність відчуття часу; неефективне використання наочних засобів; перевантаження інформацією.

 Важливим для успіху презентації є її планування. 

План презентації: Мета і завдання презентації. Тема і предмет презентації. Аудиторія, на яку спрямована презентація. Початок і тривалість виступу. Місце проведення презентації.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Підкресліть правильний варіант

 Апелювати до мами / мамі, повідомляти нас / нам, вибачати товариша / товаришеві, відповідно вимогам / до вимог, вчитися математики / математиці, додержувати тиші / тишу, завідувач кафедри / кафедрою, захворіти грипом / на грип, зраджувати сестру / сестрі, агатий на корисні копалини / корисними копалинами.
2. Відредагуйте неприродні для української мови конструкції.

А вiрнiше сказати, автобус по замовленню
, а iменно, аналогiчнi попереднiм
, багаточисленнi вiдвiдувачi, байдуже вiдносяться, бархатний сезон, безвиxiдне положення, без всяких пiдстав, без всяких сумнiвiв,бере свiй початок

3. Запишіть власне українські відповідники до поданих іншомовних слів і 

навпаки. Як вони можуть бути використані в професійному спілкуванні? 

Мобільність, монумент, модель, монументальний, модернізація, натуральний, момент, негативний, моментальний, нівелювати, монолог, об’єктивний.
4. Напишіть нормативні відповідники словосполучень з прийменником по.
Дослідження по фізиці, по особистим питанням, по нагоді (чого), агент по постачанню, по моїй вині, заступник по виховній роботі, по всякому приводу, проживати по адресу, по нашим відомостям, перший по списку, називати по прізвищу, великий по обсягу, по єдиному зразку, по стану здоров’я, по взаємній згоді, називати по імені, послати лист по адресу, по вашому проханню, поїхати по виклику, розбіглися по всім напрямкам, працювати по вихідним дням, піти по службових справах, звертатися по мірі потреби, по мірі того як, це по моїй частині, по напрямку до міста, перейшло по спадщині, міри по покращенню добробуту, комісія по складанню акта, пропустити по хворобі, трапилось по непорозумінню, по сімейним обставинам, по своїй халатності, по поверненні додому, по цей день, план по забезпеченню, робота не по силам, саме по собі зрозуміло, ситий по горло.

5. Виправте граматичні помилки в словосполученнях і реченнях. Поясніть  характер відхилень від норм. 

А) 1. Вдячні Вам за спільну співпрацю. 2. Просимо вислати один екземпляр договора. 3. Ми уважно роздивилися Ваші зауваження. 4. Ставимо Вас до відому. 5. Розробити міроприємства. 6. Згідно акту … 7. Утворити комісію… 8. Запрошуємо Вас прийняти участь у науково-практичному семінарі. 9. Акт складається в залежності від характера подій. 10. Провести перевірку на протязі слідуючого квартала. 11. У результаті аварії… 12. Перелік міроприємств по усуненню причин поломок техніки. 13. По звітним даним.
В) 1. Зазнав поразку, дякувати гостей. 2. Я захоплювався творчістю Шевченка, заучував. 3. Автор втілив героєві найкращі риси. 4. Поділитися про враження, оцінити за відповідь. 5. Звертатися на допомогу, оцінки по мові).
6. Складіть словосполучення з поданими словами, зважаючи на відмінності значень, що їх виражає закінчення родового відмінка.

Рахунка – рахунку, органа – органу, центра – центру, елемента – елементу, терміна – терміну, апарата – апарату, оригінала – оригіналу, папера – паперу, пояса – поясу, малюнка – малюнку, інструмента – інструменту, листопада – листопаду.
7. Підкресліть слова відповідно до лексичних норм української мови.

1. Просимо (вислати, надіслати) нам прайси на всі (види, типи) Вашої продукції. 2. Ми готові (укласти, заключити) з Вами контракт. 3. Ми маємо намір налагодити ділову співпрацю з (компанією, кампанією). Оскільки (у нас немає, ми не маємо) досвіду співпраці з вашою фірмою, просимо (надіслати, вислати) нам рекомендаційні листи. 4. Назвіть особу, яка могла б (засвідчити, посвідчити) об’єктивність (наданої, поданої) інформації. 5. Просимо Вас (дотримувати, дотримуватися) всіх пунктів нашої угоди. 6. Ми не можемо (задовільнити, задовольнити) Вашого прохання. 7. Ми (переказали, перелічили, перевели перерахували) до банку на Ваш рахунок 270 000 (гривні, гривень, гривнів). 8. (Перепрошуємо, просимо вибачити) за несвоєчасне (постачання, поставку) продукції. 9. Ми (завершили, закінчили) переговори, які тривали (близько, біля) двох (тижнів, неділь).
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ТЕМА 8
ФОРМИ КОЛЕКТИВНОГО ОБГОВОРЕННЯ ПРОФЕСІЙНИХ ПРОБЛЕМ
ПЛАН

1. Мистецтво перемовин.
2. Збори.
3. Нарада.
4. Дискусія. Дебати.
5. Візитна картка.
З’ясувати значення термінів і понять: 

перемовини, збори, нарада, дискусія, дебати, візитна картка.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Загальні правила досягнення позитивного результату дискусії.
2. Основні етапи підготовки та проведення зборів.

3. Організаційна культура як шлях досягнення високого рівня професійної діяльності.

4. Технологія проведення наради методом «мозкової атаки».

5. Технології проведення «мозкового штурму». 

6. Соціологічні типи людей у колективі.

7. Діловий сніданок, обід, вечеря.

8. Особливості спілкування через перекладача.

Перемовини - обговорення певного питання з метою з'ясування позицій сторін або підписання угоди. Вони проводяться на різних рівнях, з різною кількістю учасників, можуть мати як неофіційний, так і протокольний характер49. Перемовини призначені для того, щоб на основі взаємного обміну думками (у формі різних пропозицій відносно рішення обговорюваної проблеми) укласти угоду, що відповідає інтересам обох сторін і досягти результатів, які задовольняють усіх її учасників.

Перемовини виконують такі функції: інформаційно-комунікативну; досягнення домовленостей; регулювання, контроль, координація дій.

Дослідники розрізняють два підходи до перемовин: а) конфронтаційний, який має суб'єкт-об'єктний характер, - це протистояння сторін, їхня впевненість у тому, що треба здобути перемогу будь-якою ціною, а відмова від неї - це поразка; б) партнерський, який має суб'єкт-суб'єктний характер, - це спільний аналіз проблеми, в результаті якого учасники шукають найкращі, найбільш взаємовигідні варіанти розв'язання проблеми.

Класифікація перемовин: за кількістю учасників: двосторонні, багатосторонні; за повторюваністю: разові, постійні; залежно від цілей: перемовини, що спрямовані на встановлення взаємин; на нормалізацію несприятливих стосунків; на зміну характеру контактів і надання їм нового, більш високого рівня; на одержання додаткових результатів; за змістом: політичні, економічні, особисті; за характером: офіційні (їх завдання - підписання відповідних документів, шо мають юридичну силу), неофіційні (без підписання відповідних юридичних документів).

Основною метою перемовин є прийняття (після спільного обговорення проблеми) рішення, яке може бути: конструктивним, що пов'язане з реальними змінами до кращого; деструктивним (руйнівним); пропагандистським (пов'язане з обіцянками на словах без відповідних зобов'язань); заспокійливим (що заспокоює суспільну думку).
Перемовини мають три стадії: підготовка до перемовин, проведення перемовин і завершення.

Поширеною формою колективного обговорення ділових проблем є збори - зустріч, зібрання членів якої-небудь організації, що проводяться з метою спільного обміну думками з певного питання, яке хвилює громадськість. На обговорення збираються члени будь-якого колективу, яких єднає якийсь інтерес.

За складом учасників збори поділяються на: відкриті - зібрання членів якої-небудь організації із запрошенням сторонніх осіб; закриті-зібрання членів якого-небудь колективу чи організації без сторонніх осіб. Виділяють окремо ще урочисті збори - зібрання з нагоди відзначення певних урочистостей чи історичних дат.
Нарада - спільне обговорення важливих питань і прийняття рішень у всіх сферах громадського й політичного життя, форма управлінської діяльності, змістом якої є спільна робота певної кількості учасників, дієва форма залучення членів трудового колективу до розв'язання завдань.
Дискусія - діалогічний метод творчої діяльності групи осіб, побудований на публічному, відкритому, доброзичливому обговоренні актуального, але спірного питання і спрямований на певний позитивний результат. Дискусія - діалог не внутрішній, а зовнішній, відкритий.
Візитна картка - картка для вручення під час знайомства та візиту; документ, який має певний стандарт і містить достовірну, достатню інформацію про її власника. Зазвичай таку картку виготовляють з білого тонкого матового каргону (розмір 5 х9 см), на якому друкарським способом чітко зазначено прізвище, ім'я та іншу інформацію (назву організації, посаду, адресу, телефони, номер електронної пошти тощо), яку особа хоче про себе повідомити. Шрифт має бути таким, щоб добре читався, інформація подається стисло, але зрозуміло; картка повинна мати стандартний розмір. Ділова візитна картка зазвичай друкується державною мовою тієї країни, яку представляє її власник. Для ділових стосунків з іноземними партнерами можна з іншого боку візитки продублювати текст іноземною мовою, що полегшить знайомство та встановлення ділових стосунків, проте краще мати для цього односторонні візитки, виготовлені мовою іноземних партнерів.

МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Відредагуйте некоректні висловлювання, правильні варіанти запишіть.
Зразок: У даний час – тепер, сьогодні, зараз

У якості керівника, вповні можливо, у минулому році, у випадку відсутності, у строгому смислі слова, права в наступному, мати вади на слух, як можна швидше зробити це, область науки.
2. Узгодьте підмет із присудком.

Решта акцій нашого товариства належ(ать, ить) працівникам підприємства. Відтоді минул(и, о) п'ять місяців. Півміста зазнача(є, ють) незадовільний рівень житлово-комунальних послуг. Півроку пройд(е, уть), перш ніж ми отримаємо реальні економічні результати. На цьому підприємстві одночасно виготовля(ється, ються) понад 20 найменувань продукції. Більшість робітників, інженерів, менеджерів позитивно оцінил(а, и) роботу керівництва. 
3. Прочитайте текст. Які поради ви візьмете до уваги?

Візитна картка  –  це невелика за розміром картка, яка відіграє роль посередника при знайомстві й представленні. Візитка є важливим елементом престижу, значно полегшує налагодження контактів, сприяє спілкуванню людей, заощаджує час. Крім того, вона довго зберігається й допомагає швидко відновити в пам’яті інформацію про людину. Хороша візитна картка обов’язково повинна бути: стильною, функціональною, професійно зверстаною, якісно надрукованою. Візитні картки можуть засвідчити наявність чи відсутність хорошого смаку.

На візитній картці повинно бути ім’я власника, посада, назва компанії, адреса та номер телефону, e‑mail та сайт компанії. Якщо є логотип компанії, він має бути розміщений у верхньому лівому куті картки. Стандартні візитки  –  9 см завдовжки і 5 см завширшки. Її розмір не повинен перевищувати 10 х 6 см за етикетом  –  для чоловіків.

Класичне оформлення візитки вимагає дотримання таких правил: темний текст на світлому тлі. Хоча виробники й пропонують широку гаму кольорових карток на картоні, ламінованому папері, пластику, шкірі й навіть дереві, норми етикету не рекомендують використовувати подібні «вишукані речі», оскільки на таких «картках» неможливо зробити будь‑які записи. Краще надати перевагу паперу високої якості, можливо, дещо тонованому і з сатинованою поверхнею. Її також можна обробляти, наприклад, зробити тиснення різнобарвною фольгою. Європейська традиція передбачає використання рожевого, блакитного й білого тла та темно‑синього, темно‑коричневого й чорного тексту. Можна застосовувати також золоту, срібну, бронзову фарби.

Дуже важливий елемент візитної картки  –  шрифт тексту, який багато в чому вирішує завдання оригінальності, наочності візиток та сприяє запам’ятовуванню розміщеної на них інформації. Головна вимога до шрифту  –  зручність у прочитанні. Не рекомендується використовувати складні декоративні шрифти, а також різновиди курсиву.

Дизайн візитки має прямо пов’язуватися з родом діяльності компанії. Якщо мова йде про великий банк або серйозну виробничу фірму, то при розробці візиток варто дотримуватися консервативного стилю. Це означає, що треба використовувати шрифти не більші й не менші за загальноприйняті розміри. Кількість кольорів  –  два, максимум три. Лаконічність візитки говорить про те, що компанія знає собі ціну і не прагне дешевої популярності.

Оформлення ділових візитних карток співробітників магазинів, підприємств сфери послуг може відступати від суворих норм, тому що ці візитки несуть також рекламне навантаження. На зворотному боці таких карток можна помістити логотип, барвистий символ, девіз фірми, карту-схему.

Зазвичай візитну картку друкують мовою країни, де мешкає її власник. Якщо ж ви виїжджаєте за межі своєї країни, то вона повинна бути надрукована мовою країни, в якій ви перебуваєте, або ж англійською, яку прийнято вважати міжнародною мовою ділового спілкування. Має місце практика двомовних карток, коли інформація на картці дублюється, наприклад, українською та англійською мовами. Не можна сказати, що це неприпустимо, але краще витратити трохи більше грошей і замовити собі два варіанти візиток.

Ініціатива вручення візитної картки має надходити від старшої особи. Візитна картка вручається так, щоб людина одразу могла прочитати її. Той, хто дає візитку, тим часом може представитися вголос. Людина, що отримує візитну картку, має проглянути її, однак недовго, і обов’язково назвати ім’я того, хто її вручив. Це можуть бути просто слова подяки: «Дякую, пане Олексію!» або «Дуже приємно, Катерино Степанівно!».

Якщо Ви працюєте у своєму кабінеті, то візитки можуть зберігатися у візитниці, що стоїть на столі  –  з неї легко і швидко можна дістати картку, щоб вручити співрозмовнику. Якщо зустріч заплановано не на вашій території, то візитка має бути у легкодоступному місці, але не бажано носити візитні картки у кишенях. Краще підготувати візитну картку так, щоб, вручаючи її, не шукати півгодини в гаманці або сумці та не діставати пожмакану картку з кишені штанів.

Існує два основних види візиток – ділові й особисті, а також безліч інших утворених від них різновидів. Ділові візитки – один із найважливіших елементів фірмового стилю організації. Тому для підтримки гарного іміджу фірми всі її співробітники повинні мати службові візитні картки, виконані в одному стилі. Право вибору зображуваних елементів (емблем, торговельних марок, фірмових знаків або логотипів) залишається за організацією. Але обов’язкова умова така: кольори на візитках усіх співробітників повинні бути однаковими.

            Існує два різновиди ділових карток – представницька і картка компанії. На представницький візитці вказують ім’я,  прізвище, посаду й повну назву організації без будь-яких координат. Використовують їх для спеціальних і представницьких цілей. У візитку компанії включають таку інформацію: назву організації, її адреси (поштову, електронної пошти, веб-сайту), номери телефонів і факсу. Призначені вони для презентацій, виставок, вручення подарунків, привітань від фірми.
При проведенні великих заходів (конференцій, презентацій, виставок, фестивалів) організатори замовляють більші візитні картки‑бейджи  –  із зазначенням імені (по батькові) і прізвища учасника, його посади (і/або вченого звання) і організації (компанії, навчального закладу або наукового центру), яку він представляє. Бейджи приколюють на лівій (або правій) стороні грудей і носять винятково в місці проведення заходу. Мабуть, бейдж  –  єдина візитка, на якій доречно поруч із ім’ям людини помістити її фотографію.

Ще один вид ділових карток, що виконують функцію реклами,  –  CD-візитки. Це звичайний компакт‑диск, на який можна записати сотні сторінок тексту й ілюстрацій, малюнки, графіки, таблиці, а також музику, анімацію й дикторський текст. CD‑візитки використовують для презентацій фірм на виставках і конференціях. Туристичні компанії використовують їх як каталоги турів, банки й фінансові компанії  –  як додаток до пакета послуг, рекламні агентства  –  як портфоліо креативних робіт.

Винятком із загальних суворих правил для ділових візиток є епатажні картки представників творчих професій. Нестандартні за розмірами, кольорами і матеріалами візитки нерідко виготовляють рекламні агентства й дизайн‑бюро. Їхня головна мета  –  бути не схожими на інші. Саме епатуючі візитні картки справляють найбільше враження й найкраще запам’ятовуються.

Особисті візитки можуть містити ім’я й прізвище власника, а також, за його бажанням, будь‑яку додаткову інформацію (адресу організації, персонального сайту, електронної пошти, номери телефонів, посаду, звання або вчений ступінь). Для наукових і творчих працівників, що часто працюють вдома, існують комбіновані візитні картки, на яких поряд зі службовими (у лівому нижньому куті) вказують й домашні координати (у правому нижньому куті).
(Електронні ресурси: http://surl.li/dgeak)

4. Поясніть значення синонімів. 

Робітник, працівник, співробітник; суспільний, громадський, громадянський; квиток, білет; замісник, заступник; військовий, воєнний; скоро, швидко, зараз, тепер, сьогодні, нині; положення, становище, стан; термін, строк; відношення, відносини, взаємини, стосунки, ставлення. 
5. Виправте помилки.
Матеріальне положення, міжнародне положення, положення про вибори,  у вертикальному положенні,  положення в державі,  положення закону,  фізичне положення рідини.
6. Дібравши потрібні прийменники, утворіть стандартні словосполучення. 

Працювати … найм; заслуговувати … увага; взяти … основа; взяти … увага; мати … увага; відповідно … закон; згідно … інструкція; ставити … мета; мати … мета; зважати … обставини.
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ТЕМА 9
ОФОРМЛЕННЯ ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ
ПЛАН

1. Самопрезентація. Резюме. Автобіографія. 

2. Характеристика. Характеристика одногрупника і відомої особи. 

3. Заява. Тип заяв. 

4. Оголошення. Запрошення. Анонс.
З’ясувати значення термінів і понять: 

Ділові папери, резюме, автобіографія, характеристика, заява, оголошення, запрошення, анонс.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Особливості вживання дієслівних форм у текстах кадрово-контрактних документів.

2. Історія встановлення та особливості офіційно-ділового стилю.

Автобіографія - це документ з незначним рівнем стандартизації, у якому особа повідомляє основні факти своєї біографії, є обов’язковою складовою особової справи працівника.
Реквізити:  

1. Назва виду документа (Автобіографія пишеться посередині рядка, трохи нижче за верхній берег).  

2. Текст, у якому зазначають: прізвище, ім’я, по батькові; дата і місце народження; відомості про освіту (повне найменування усіх навчальних за­кладів, у яких довелося навчатися, назви отриманих спеціальностей, як зазначено в дипломі); відомості про трудову діяльність (стисло, у хронологічній послідовності назви місць роботи і посади); відомості про громадську роботу; стислі відомості про склад сім’ї (прізвище, ім’я, по батькові, рік народження, посада, місце роботи (навчання); неодружені вказують відомості про батьків, сестер, братів, які не мають своєї сім’ї; одружені повідомляють про членів власної родини - чоловік / дружина, діти).  

3. Дата (оформлюють ліворуч, без абзацного відступу під текстом).  

4. Підпис (без розшифрування - праворуч під текстом).  

Резюме – це документ, в якому претендент на робоче місце подає роботодавцю стислу інформацію про себе, він має забезпечити заочне знайомство роботодавця з претендентом.
Структура резюме

1. Назва виду документа (посередині).

2.  Текст документ, який містить таку інформацію:   

     а) контакти (домашня, електронна адреси, телефон (робочий, домашній, стільниковий);

     б) прізвище, ім 'я (у називному відмінку) виділяють жирним шриф­том; краще писати спочатку ім'я, а потім прізвище; по батькові вказують, якщо претендент професор або академік.

     в) мета написання документа (заміщення вакантної посади, участь у конкурсі, проекті);

     г) досвід роботи подають у зворотньому порядку: від останньо­го місця роботи до попереднього, зазначаючи період роботи, назву установи, сферу її діяльності, посаду, посадові обов'язки, досягнення; відомості про тимчасову роботу, роботу за сумісництвом, якщо вони відповідають посаді, на яку претендує особа. Якщо досвід роботи відсутній, акцентують увагу на освіті й навичках.

     ґ) освіта: повна назва навчального закладу, спеціальність, рік вступу і рік закінчення; факультативні тренінги, курси, семінари, які стосу­ються очікуваної посади;

     д) професійні уміння і навички (опис кожної навички має бути підкріплений відповідним фактом: зазначають швидкість друкування, категорію посвідчення водія, комп’ютерні навички (конкретні пакети програм), володіння іноземною мовою (кількість балів TOEFL, GMAT, IELTS, TSE або інших офіційних тестів) тощо;

     е) особисті відомості (рік народження, сімейний стан);

     є) додаткова інформація (відомості про громадську діяльність, про членство у професійних об’єднаннях, зазначення можливості від­рядження, ненормованого робочого дня);

     ж) вказівка на можливість надання рекомендацій (вислови «Рекомендації будуть надані на вимогу» або «За потреби подам рекомендації» можна вміщувати лише тоді, коли такі рекомендації насправді є).
Характеристика - це документ, у якому в офіційній формі ви­словлено громадську думку про працівника, оцінено його ділові та моральні якості. Її складають на вимогу особи або письмовий запит іншої установи.

Реквізити:1. Назва виду документа. 2. Текст складається з 3 структурних частин:1) Анкетні відомості особи, якій видається характеристика (прізвище, ім’я, по батькові у родовому відмінку без прийменника на, посада, вчений ступінь і наукове звання, рік народження, освіта). Потильчака Олександра Валентиновича,завідувача кафедри джерелознавства і спеціальних історичних дисциплін, доктора історичних наук, професора,1965 року народження, освіта вища Іванченко Марії Василівни, студентки З курсу Інституту дистанційної освіти Національного педагогічного університету імені М. Драгоманова, 1993 рокународження; 2) Власне текст, який містить оцінку трудової діяльності працівника (з якого часу працює в цій установі, на якій посаді), ставлення до службових обов’язків та трудової дисципліни (вказують найбільш значущі досягнення, рівень професійної компетентності), моральних якостей (риси характеру, ставлення до інших членів колективу). 3) Висновок; призначення характеристики (за потреби). 3. Дата.  4. Підпис. 5. Печатка.   
Заява - це письмове прохання, оформлене за певним взірцем, яке подають на ім’я офіційної особи або до установи чи організації з метою реалізації прав або захисту інтересів. Заяву пишуть власноручно в одному примірнику. За місцем виникнення розрізняють заяви внутрішні й зовнішні, за походженням - особисті й службові, за складністю - прості й складні (умотивовані).    
Склад і оформлення реквізитів заяви: 1. Адресат. 2. Адресант. 3. Назву виду документа. 4. Текст. 5. Додаток подають у складній заяві. 6. Дата. 7. Підпис.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Зредагуйте речення так, щоби роботодавцю була зрозуміла мета і досвід 

роботи претендента на вакантну посаду.  

1. Прагну отримати перспективну посаду в міжнародній компанії, що швидко зростає. 2. Отримати посаду початкового рівня в установі. 3. Прагну отримати посаду, котра допоможе мені реалізувати мої творчі й інтелектуальні здібності. 4. Отримати посаду менеджера в банку. 5. Прагну отримати таку роботу, щоб зібрати грошей і закінчити магістратуру ТНТУ.  6. Несла відповідальність за сплату податків. 7. Знаходила застосування знанням.
2. Підготуйте коротке повідомлення (презентацію на 2 хв) про один реквізитів і демонстраційний матеріал до відповіді (на прикладах копій певних документів). 

3. Випишіть із періодичних видань чи фразеологічного словника української мови фразеологізми, які можуть функціонувати в офіційно-діловому стилі. 

4. Зредагуйте стійкі словосполучення (мовні кліше) та складіть з ними речення.
Згідно розкладу занять, діюча Конституція, відповідно закону про Кабмін, 

приймати участь, заключати угоду, одержати освіту, приймати міри, суттєві протиріччя, думки наші співпадають, одержати перемогу, в залежності від області практичного застосування, ставимо перед собою такі задачі, провести короткий огляд методів, актуально при дослідженні, це є наглядним прикладом, при певних умовах, при такій схемі, по відношенню до, при наявності живлення.
5. Перевірте знання орфографічних норм сучасної української літературної мови, вставивши потрібні орфограми в поданих словах. 

 Комп…тентність, д…скр…дитація, …керовувати, проц….дура, експ…ртиза, об…рунтованість, аудиторс…кий, к…рівни…тво, кар…єра, п…рсонал, суб…єкт, еф…ктивність, сп…цифіка, пр….мірник, зобов…зання, опр…олюднення, людино…година, фінансово…господарський, з…ясування, ст….мулювання, р…путація, пі…става, р…нтабельність, л…цензія, альт…рнатива, персп…ктива, кат…горія, бе…посередність.
6. Зредагуйте запропоновані речення. Зверніть увагу на правильність уживання дієслів. 

Ми заключили договір 23 травня 2018 року. Просимо вислати на наш адрес 

пропозиції щодо реорганізації підприємства. Працівник повинен сумлінно відноситися до виконання своїх обов’язків. Невірний облік матеріальних цінностей привів до помилок у списанні майна. Поступили скарги від робітників тернопільської митниці, відділу контролю за оборотом товарів. Прошу відновити мене на посаді податкового інспектора. Договір вступає в дію з моменту його підписання, згідно діючих стандартів.
7. Для яких жанрів характерні мовні звороти такого типу? Уведіть їх у контекст.  

Обійняти вакантну посаду. З умовою професійного вдосконалення та кар’єрного росту. Підвищення професійного рівня. Зацікавлений у перспективі зростання. Бути працівником стабільної компанії. Професійно зростати й самовдосконалюватися. Організаційні вміння й навички. Ведення переговорів. За сумісництвом працював (виконував обов’язки). На громадських засадах брав участь. Укладання контрактів і звітів. Синхронний переклад на перемовинах. Письмовий переклад документів. Координування й планування роботи відділу.
8. Утворіть по батькові. Правильні варіанти запишіть. Визначте закінчення. 

Марія → Ілля, Петро → Лука, Любов → Кузьма, Валентина → Сава, Яків → Сава, Макар → Сава, Юрій → Хома.
ТЕМА 10 (2 год)
ДІЛОВЕ ЛИСТУВАННЯ
ПЛАН

1. Класифікація листів. Реквізити листа та їх оформлення. Вимоги до тексту листа.

2. Етикет ділового листування. Мова «смайликів» у офіційно-діловому стилі – відкритість чи невихованість?

3. Електронне листування.

4. Лист-повідомлення. Гарантійний лист. Лист-запит. Лист-відповідь на запит.

5. Супровідний лист. Лист-прохання. Лист-відповідь на прохання.

6. Лист-нагадування. Лист-претензія. Лист-відповідь на претензію.

7. Мотиваційний лист. Рекомендаційний лист. 

8. Прес-реліз.
9. Електронний діловий лист. Типові помилки під час написання е-повідомлення.
З’ясувати значення термінів і понять: 

діловий лист, лист-повідомлення, гарантійний лист, лист-запит, лист-відповідь на запит, супровідний лист, лист-прохання, лист-відповідь на прохання, лист-нагадування, лист-претензія, лист-відповідь на претензію, мотиваційний лист, рекомендаційний лист, прес-реліз.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Стиль ділових листів.
2. Як оволодіти мистецтвом слцжбового листування.

3. Рекламні листи.

4. Відповідь на сердиті листи.
Лист - це поширений вид документації, один із способів обміну інформацією.

Службові листи належать до головних засобів встановлення офі­ційних, службових контактів між підприємствами, організаціями, установами, фірмами та закладами. Мета їх - пояснити, переконати, поінформувати і спонукати адресата до певної дії.

За функціональними ознаками службові листи переділяють на такі, що потребують відповіді, й такі, що її не потребують.

До листів, що потребують відповіді, належать: листи-прохання; листи-звернення; листи-пропозиції; листи-запити; листи-вимоги.

До листів, що не потребують відповіді, належать: листи-попередження; листи-нагадування; листи-підтвердження; листи-відмови; супровідні листи; гарантійні листи; листи-повідомлення; рекомендаційний лист.

За кількістю адресатів розрізняють звичайні, циркулярні й колективні листи. Звичайний лист надсилають на адресу однієї інстанції циркулярний лист - низці установ, колективний лист - на одну адресу, але пишуть його від імені керівників кількох установ.
Службові листи пишуть чи друкують на бланку або чистому аркуші паперу. Основні реквізити листа за державним стандартом такі: 1.  Державний Герб. Має бути розташований у центрі верхнього берега або над серединою рядка з назвою організації. 2.  Емблема організації, установи чи підприємства (не відтворюють, якщо на бланку розміщено зображення Державного Герба України). 3.Зображення державних нагород. Розташовуються у верхньому лівому кутку на рівні реквізитів 07, 08. 4. Код організації установи чи підприємства. Зазначається за ЄД- РПОУ після реквізиту «Довідкові відомості про організацію» (09). 5.  Повна назва установи, організації чи підприємства - автора лис­та. Відтворюється угорі ліворуч за допомоги штампа або друкарським способом. 6. Назва структурного підрозділу. Дозволяється друкувати маши­нописним способом у верхньому лівому кутку. 7. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреси, номер телетайпа, номери телефону, факсу. Розташовують у верхньому лівому кутку, оформляють відповідно до поштових правил. Для здійснення розрахунково-грошових операцій на бланках листів указують номер розрахункового рахунка у відділенні банку. 8.Дату (день, місяць, рік) записують здебільшого словесно- цифровим способом (24 серпня 2009 р.). На бланках дату листа ставлять ліворуч угорі на спеціально відведеному для цього місці. Якщо лист написаний не на бланку, то дату вказують під текстом зліва. 9.Адресат. Листи адресують організації, установі чи підприємству, службовій або приватній особі. Назву установи і структурного підрозділу подають у називному відмінку, а найменування посади й прізвище - у давальному.
Основними правилами мовного етикетув писемному мовленні є такі:

1. Розпочинати лист слід із звертання, яке є загальноприйнятою формою ввічливості, при цьому потрібно використовувати офіційні форми звертань, наприклад: Шановний Іване Андрійовичу! Шановна пані Ясинська! Високоповажний Міністре! Шановний пане директоре!

2. Займенники Ви, Ваш і под. треба писати з великої літери як вияв поваги до адресата.

3. У початковій фразі варто ввічливо висловити — залежно від ситуації — подяку, підтвердження, прохання, посилання на попередній лист, розмову, зустріч тощо, наприклад: Ми щиро вдячні Вам за те, що... Із вдячністю підтверджуємо отримання Вашого листа... У відповідь на Ваш запит повідомляємо... Звертаємося до Вас із проханням...

4. Невдоволення та відмову потрібно також висловлювати ввічливо і коректно, наприклад: Вибачте, але ми змушені нагадати Вам про необхідність оплатити рахунок за... Гадаємо, що це лише непорозуміння.

5. Щоб пом’якшити тон листування, слід активні форми дієслова замінити пасивними, увести вставні слова, пор.: Ви досі не висловили пропозицій щодо нашого спільного проекту. — Пропозиції щодо нашого спільного проекту Вами досі не висловлено. За такі результати праці Ви не можете отримати премії. — На жаль, за такі результати праці Ви не можете отримати премії.

6. У завершальному реченні можна повторити подяку, ще раз перепросити, висловити запевнення чи сподівання, наприклад: Дозвольте ще раз подякувати Вам... Ще раз перепрошуємо за цю прикру помилку. Запевняємо, що ми зробимо все можливе для вчасного завершення... Сподіваємося на плідну і взаємовигідну співпрацю.

7. Закінчувати лист слід прощальною фразою на зразок: З повагою... Із вдячністю і пошаною... З найкращими побажаннями...

8. Постскриптум (РS, приписка) наприкінці листа можливий лише за умови, що після його написання сталася подія, про яку неодмінно треба повідомити. Після постскриптуму знову потрібно поставити дату і підпис.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Допишіть флексії до іменників чоловічого роду другої відміни однини у формі родового відмінка? Поясніть чому. 

Ректор___, інтелігент___, відсотк___, документ___, тижн___, ступен___, Житомир___, Луцьк___, Тернопол___. Андрі___, Юрі___, Кудренк___, Мадзігон___, Вашуленк___. Метр___, грам___, тижн___, вік___, рок___. Понеділк___, грудн___, місяць листопад ___, але (процес) листопад___. Червінц___, мільйон___, мільярд___, долар___, цент___. Куб___, ромб___, радіус___, периметр___, трикутник___, паралелепіпед___. Іменник___, підмет___, числівник___, вид___, род___, синтаксис___, склад___, способ___). Іспит___, дослід___, текст___, інтелект___, критері___, університет___, ВАК___, принцип___, рукопис___, наказ___, витяг___, бол___, успіх___, ритм___. Аналіз___, синтез___, фермент___, жанр___, журнал___, роман___, сюжет___ . Дон___, Дуна___, Сахалін___, Кита___, Донбас___, Кривого Рог___, Високого Став___, Далекого Буг___.
2. Перебудуйте конструкції з дієсловами пасивного стану на активні дієслівні конструкції.
1. Цей «Збірник текстів для переказів із творчими завданнями» пропонується лінгвістами для письмового випускного екзамену з української мови на атестат про середню освіту (З рецензії). 2. До деяких текстів філологами подаються варіанти таких завдань, серед яких є можливість вибрати (З рецензії). 3. Пропонований збірник укладається мовознавцями за тематичним принципом. 4. У цих матеріалах записуються учнями слова і вирази до первинного тексту. 5. Від класу до класу творчі завдання укладаються вчителями. 6. Авторами використовуються різноманітні виражальні прийоми у текстах. 7. Після первинного прослуховування тексту вчителем даються поради учням. 8. Глибокий підтекст не сприймається студентами зразу і потребує значної уваги (З автореферату). 9. У дисертації наводяться приклади застосування комп’ютерних технологій. 10. Проблема побудови сучасних комп’ютерних систем може іноді трактуватися у складності створення елементів наноелектроніки (Зі статті). 11. Електорнні компоненти використовуються для побудови різноманітних комп’ютерних систем (Зі статті). 12. У дослідженні виділяються методи схемотехнічного аналізу. 13. Визначаються основні математичні співвідношення, за допомогою яких оптимізуються параметри технічних систем (З автореферату).

3. Скоригуйте словосполучення відповідно до норм СУЛМ.

Більше ста опитаних, підвищується у два рази, у 20 столітті, одна третина учнів, півтора мільйони гривнів, у тисячу дев'ятисот шестидесятому році, двохрічна перерва, тривав протягом кількох днів, з других лабораторій, ні одного разу їх науковий керівник, моє особисте враження, виявили свої здібності, ні в якому разі, однією і тією ж мовою.

4. Відредагуйте подані речення.

Зразок: При досліджуванні цього питання вони забули найголовніше. - Досліджуючи (коли досліджували) це питання, вони забули найголовніше.
1. Гра переноситься із-за погодних обставин. 2. Ви повинні діяти згідно розпорядження керівництва. 3. Обов’язково ознайомтеся з інструкцією по техніці безпеки. 4. Відповідно наказу аудиторська фірма перевірила звітність банку. 5. Неподалік зупинився автобус по заказу. 6. На протязі тижня довелося змінювати плани. 7. Після написання роману письменниця виїжджає з країни. 

5. Поясніть значення таких термінів (за необхідності використовуйте словник іншомовних слів або словник фахових термінів)
Власник ― володілець, строк ― термін, орендар ― орендатор ― орендодавець, припинити ― зупинити ― призупинити, жилий ― житловий адресат ― адресант, питання ― запитання.

6. Утворіть шанобливі форми звертання, послуговуючись поданими нижче 

іменами й по батькові. 

Ілля Ігорович, Зоя Сергіївна, Надія Вікторівна, Віталій Петрович, Олег Семенович, Валентин Олександрович, Любов Іванівна, Валентина Анатоліївна, Микола Тимофійович.
7. Прочитайте цікаві факти про мову. Визначте стиль. Запишіть числа словами. Замість крапок, де треба, поставте орфограму. Поставте пропущені розділові знаки і поясніть їх.

Скільки мов на землі… Вчені називають різну кількіс…ть: від 2 500 ……………………………………… до 6000 ………………………………………. За даними лінгвістів з у/в/сіх мов добре вивчені лише 500 …………….; 1400 …………………………….. перебувають на межі вим…ра…ня (найбільша кількість їх в Австралії і США); 2/3 …………………………….. мов не…мають п…семнос…ті. 

Якою…ж мовою розмовляє найбільше людей… Вчені підрахували першіс…ть належить мандаринс…кому діалекту китайської мови. 748 …………………………….. міл……онів осіб користуються ним що становить 68% …………………………….. населе…ня Китаю. Друге місце займає англійська мова. 

Рідною її вважають 330 …………………………….. міл……онів людей а тих для кого вона є другою і трет…ю мовою, у два раз… більше. На наступній сходин…ці іспан…ська, на восьмому місці російська; українська займає 26 …………………………….. місце.  

Є країни які виділяються серед інших тим що їхнє населення користується в…ликою кількіс…тю мов. В/У Індії наприклад розмовляють приблизно 845 …………………………….. мовами і діалектами, а в/у Папуа-Новій Гвінеї 869 …………………………….., тобто у/в серед…ньому кожною з цих мов розмовляє близько 4 000 …………………………….. осіб.
Варто зауважити що не…зважаючи на таку велику кількість мов переважна більшість населення нашої планети говорить тільки 13…………………………….. мовами. Є мови державні: українська в/у Україні, польська в/у Польщі, монгол…ська в/у Монголії тощо. Однак багато мов не…мають державного статусу. Ними просто розмовляє певна кількість людей: сто, двісті, тисяча. 

Ідея спільної для всіх людей мови давно пр…в…ртала увагу вчених. Над такою проблемою працювали Ян Амос Коменський, Френсіс Бек…он, Готфрід Вільгельм Лейбніц, Іса…к Н…ютон та ін. Але нікому не спадало на думку замінити всі наявні мови якоюсь однією навіть найбільш поширеною. 

Така ідея знайшла своє втілен…я у/в створен…і штучних мов яких сьогодні нараховується уже близько 300 …………………………….. . Найвідомішими з них є такі: Е/е/сперанто, В/в/олапюк, І/і/до, Н/н/овіаль, І/і/нтерлінгва, К/космос, О/о/ксиденталь, П/п/арла, С/с/покіль, У/у/ніверсаль, азбука Б/б/райля для сліпих тощо. 

Найпопулярнішою з усіх штучних мов є есперанто. Творець її польський о/у/куліст і поліглот Людвіг Заменгоф (1859–1917). Псевдонім його Doctorо Еsреrаntо («той, хто надіється») – став назвою мови. Вона ле…ка й доступна у вивченні. У цій мові є 16 …………………………….. правил і жодного ви…нятку. Є лише два відмінк… – називний і знахідний, наголос падає на перед…остан…ій склад. Усі іменники тут закінчуються на -о, всі прикметники  на -а. Відсутні м…які та тверді приголосні. 
За бага…твом і єдністю цієї мови пильно стежить особлива А/а/кадемія есперанто, завдяки чому вона стає д…далі природнішою. Сьогодні есперанто звучить на всесвітніх кон…ресах, у клубах есперантистів, а понад 30 …………………………….. радіостанцій світу ведуть цією мовою передачі. (Одинцова Г. Цікаве мовознавство в початковій школі : посібник для вчителя початкових класів / Г. Одинцова, Я. Кодлюк. – Тернопіль : Підручники і посібники, 2013. – 208 с.)

8. Підготуйте коротку презентацію про види листів, які подано нижче. Розробіть демонстраційний матеріал до відповіді (на прикладах копій певних листів). 

1. Лист-повідомлення. Гарантійний лист. Лист-запит. Лист-відповідь на запит. 

2. Супровідний лист. Лист-прохання. Лист-відповідь на прохання. 

3. Лист-нагадування. Лист-претензія, Лист-відповідь на претензію. 

4. Рекомендаційний лист. Прес-реліз. 

5. Електронний діловий лист. Типові помилки під час написання е-повідомлення.
ТЕМА 11

НАУКОВИЙ СТИЛЬ І ЙОГО ЗАСОБИ У ПРОФЕСІЙНОМУ СПІЛКУВАННІ

ПЛАН

1. Становлення і розвиток наукового стилю української мови.  

2. Мовні і жанрові особливості наукового стилю. Метатекстові оператори.
3. Особливості усного та писемного наукового мовлення. 

4. Типові помилки у стилі викладу наукової роботи.
З’ясувати значення термінів і понять: 

термінографія, номенклатурні назви, професіоналізми, термінознавство, наукова стаття, план, анотація, рецензія, тези, конспект, реферат, есе, плагіат, наукова робота (курсова робота), монографія, мовні табу, тавтологія, багатослів'я, калькування.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Використання різностильових текстів на сайтах інтернету, специфіка наукових україномовних інтернет-публікацій. 

2. Поняття тексту та гіпертексту, їхня структура, особливості та різновиди. 

3. Мовний етикет у сучасному українському інформаційному суспільстві. Мова «смайликів» у офіційно-діловому стилі. Відкритість чи невихованість.

Науковий текст - спосіб репрезентації наукової інформації, резуль­тат наукового дослідження.

Особливості наукового тексту: науковий текст обов'язково відображає ту чи іншу проблему, висуває гіпотези, орієнтує на нове знання, характеризують­ся доцільністю і раціональністю усіх положень, орієнтований на досягнення дослідницької мети та завдань; він має раціональний характер, складається із суджень, умо­виводів, побудованих за правилами логіки науки і формальної логіки; широке використання понятійного, категоріального апарату науки; текст не ґрунтується на образі, не активізує почуттєвий світ його читача, а орієнтований на сферу раціонального мислення; його призначення не в тому, щоб змусити повірити, а в тому, щоб довести, обґрунтувати, аргументувати істину.

Структура наукового тексту: Вступна частина, у якій окреслюють проблему, мету і завдання, гіпотези і методи дослідження. Дослідна частина тексту описує дослідження і його результати. Висновкова частина тексту регламентує висновки і рекомендації для проведення подальших наукових досліджень.

Загальні вимоги до наукового тексту:
Текст має бути чітко структурованим, переділятися на розділи і параграфи. Потрібно прагнути того, щоб кожен розділ був само­стійним науковим дослідженням з певної складової загальної проблеми, щоб кожну складову було викладено в тексті, а текст був цілісним, а не фрагментарним.

Крім членування тексту на розділи і параграфи, він має дета­лізований розподіл на значеннєві частини, абзаци і речення. Варто пам'ятати, що надмірне дроблення тексту утруднює його сприйняття, тому абзаци мають бути обґрунтованими і зводитися до викладу однієї думки.

Текст має вирізнятися композиційністю.

Початок і кінець абзаців у науковому тексті - це найбільш інфор­мативні місця; інші речення тільки розкривають, деталізують, обґрунтовують, конкретизують головну думку або є сполучними елементами.

Під час викладу матеріалу необхідно уникати понять, які не можна тлумачити однозначно.

У тексті не має бути повторів, зокрема, це стосується виснов­ків, написання яких передбачає новий рівень систематизації й узагальнення.

Науковий текст позбавлений авторського «Я». Перевагу варто надавати безособовим формам викладу.

Він має вирізнятися стислістю і ясністю викладу, відповідати формулі «Думкам просторо, а словам тісно». Ця вимога пе­редбачає запобігання повторам, багатослів'я, зайвим словам, канцеляризмам тощо.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Проаналізуйте лексичний склад наукового тексту і поясніть його відмінність від усної розповіді на цю ж тему. Визначте підстиль. 
Що пов’язує тризуб із соколом
Державний герб України — один із чотирьох її офіційних символів поряд з Державним прапором, Державним гімном і Конституцією. 20 років тому, 19 лютого 1992 року, Верховна Рада затвердила тризуб — геральдичний знак руських князів — як Державний герб України. Але чому саме цей символ став гербом нашої держави? Що він означає і звідки прийшов до нас? 

З найдавніших часів тризуб шанується як магічний знак, свого роду оберіг. Відомий серед народів Сходу і Середземномор’я з найдавніших часів, цей символ з’явився на українських землях приблизно у II столітті, тобто ще у дохристиянські часи. Це зображення археологи зустрічали у багатьох пам'ятках культури, датованих першими століттями нашої ери. 

Як державний символ тризуб почав використовуватись ще у далекі часи Київської Русі. Тоді він був родовим знаком Рюриковичів. Його зображення археологи знаходять на монетах, печатках, посуді, цеглі, настінних розписах. Посли київського князя Ігоря (912—945 рр.) при укладанні договору з візантійцями мали свої печатки з тризубами. Київський князь Володимир Святославич (980—1015 рр.) карбував тризуб на монетах, де з одного боку зображувався портрет володаря, а з другого — тризуб. 

Але й сьогодні ніхто з упевненістю не може стверджувати, що саме означає тризуб і чому саме цей язичницький знак Володимир Великий — хреститель Русі наказав зображувати на своїх монетах. У наш час є близько 30 теорій, які розглядають походження тризуба і намагаються пояснити його значення. Приміром, у шкільних підручниках написано, що це зашифроване слово «воля». І справді, якщо придивитись до сучасного герба, то можна прочитати саме це слово. В літературі можна зустріти й інші пояснення цього знака: символ триєдиного світу; трьох природних стихій — повітря, води й землі; жінка, що підняла руки до неба з молитвою; якір, що був символом надії на порятунок ще у Стародавній Греції та інші. 
Жодна з версій наразі не отримала точного підтвердження. Тож у цій розповіді ознайомимо читачів з однією з найромантичніших теорій походження цього державного символу. Згідно з нею символ української державності — це не що інше, як стилізоване зображення падаючого за здобиччю сокола. Сьогодні важко встановити, коли людина почала використовувати птахів на полюванні. Перші зображення соколів прийшли до нас з Єгипту часів фараонів, де цей птах був втіленням бога Гора. Сокіл був символом неба і тому вважався божественним настільки, що за вбивство птиці винний платив життям. Батьківщиною соколиного полювання вважають Індію, звідки воно поширилося до інших країн. У давній Русі соколине полювання було однією з улюблених розваг князів, бояр і царів. Але чому ж збирачі стародавньої Русі, Рюриковичі, обрали своїм символом сокола, звідки він прийшов у «Слово о полку Ігоревім» і відбився на старовинних монетах? 

Виникають підозри, що сокіл був священним птахом якогось старовинного роду, з якого і походить сім’я Рюриковичів. Літописи свідчать, що центр соколиного полювання у східних слов’ян був у Києві. Скажімо, на Подолі вже у ХI ст. існував соколиний двір. На розписах Софійського собору князь Володимир зображений з птахом, що сидить у нього на руці. Спеціалісти вважають, що на цій стародавній фресці зображений сокіл-сапсан. На українських землях на соколиному полюванні традиційно використовують великі види соколів — сапсана, балабана і кречета. Звідси й пішло твердження, що сокіл став символом Київської Русі і навіть був стилізовано зображений на гербі. 

І чому саме сокіл, дрібний і непоказний птах, а не орел чи яструб? Найбільші соколи розміром з голуба, у них коротка шия, що не дуже красиво з точки зору людей. Річ у тому, що полювання за допомогою хижих птахів не дає багато здобичі, тому в Європі в усі часи його використовували переважно для розваги. А полювання з соколом більш видовищне, ніж з яструбом. Особливістю соколиного полювання є те, що всі великі породи соколів належать до птахів високого польоту. Вони полюють «з кола», тобто кружляють високо над мисливцем, чекаючи, коли той злякає здобич і примусить її піднятися в повітря. Сокіл одразу помічає здобич і, склавши крила, пікірує на неї, розвиваючи при цьому швидкість до 200 кілометрів на годину. Свою жертву соколи вбивають кігтями й ударом усього тіла, який часто навіть перебиває качину шию. Соколи полюють не лише на птахів, а й на зайців. У Середньовіччя за добре навченого сокола монгольські хани віддавали двох арабських скакунів, а у період кріпацтва відомі випадки, коли за сокола віддавали по 16 кріпосних. 
Однак не лише українці шанують тризуб як символ власної держави. У світі існують дуже схожі на тризуб державні символи інших країн, скажімо, Джибуті й Барбадосу. 

Олександр Сотуленко
2. Складіть про себе розповідь у науковому стилі. До готового тексту доберіть заголовок і запропонуйте для цього тексту тип видання (енциклопедія, словник, монографія, підручник тощо).
3. Запишіть слова, дотримуючись орфографічних норм СУЛМ: 

Ном…нклатура, …рендний, ро…порядження, пр…рогатива, …творювати, ад…кватний, сп…цифічний, мен…джер, бізн…с/мен, підприємниц…кий, дво(х)/тиж…вий, ц…вілізація, експ…р…ментально, об…єднання, проїз…ний, кар…єра, дос…є, міль…он, народногосподарський, навчально-виховний, матеріально-технічний, бу…галтерс…кий, фактор…нг, ліз…нг, задов...льнити, пр…пущення, пріоритет, есперимент, д…рективний, забе…печення, кон…нктура, ад…птація, зворотний, зовнішн…й, запланован…ий, проф…сійний, згуртован…ість, автор…тарність, суспіл…но корис…ний, суспіл…но (не)безпечний, соціал…но ввідповідальний.
4. Як ви розумієте нежчевказані цитати? Як ви думаєте, варто науковцю дотримуватися таких порад? 

Складних наук не буває, буває лише складне пояснення, тобто важкозасвоюване. (Олександр Іванович Герцен (1812 ― 1870)) 
Проста справа потрапити ногою в прокладений слід; значно складніше, однак і почесніше, прокладати шлях самостійно. (Якуб Колас (Костянтин Михайлович Міцкевич) (1882 ― 1956))

Не завжди кажи те, що знаєш, але завжди знай те, що кажеш. (Маттіас Клаудіус (1740 ― 1815))

Частіше ти зважуй, що й кому ти кажеш про будь-кого. (Горацій (Квінт Горацій Флакк) (65 ― 8 до н. е.))

5. Скоригуйте неправильно вжиті слова у наукових текстах.

 В силу обставин, ведуча організація, вищий учбовий заклад, завдавати біль, задавати питання, зазнати поразку, запобігати помилок, запобігти падіння, засвідчує про високий рівень, заслуговувати уваги, зрадити принципам, з цієї причини, на зворотній стороні, навчати правилам, об'єм знань, область науки, піднімати проблему, по мірі того як, представляє спробу, привести приклад, прийти до висновку, прикласти зусилля.
6. Індивідуальне науково-дослідне завдання: 

1. Виписати з різних лексикографічних джерел (словників, довідників, енциклопедій) 10 термінів, що використовуються у сфері галузі, яку ви обрали.
2. Подати до кожного терміна дефініцію (тлумачення, визначення). 

3. Виписати з фахової (наукової) літератури 2-3 речення до кожного терміна, зробивши покликання на джерело і зазначивши вихідні дані опрацьована джерела в прикінцевому списку. 

4. Подати можливі синоніми (власне українські чи іншомовні), антоніми, омоніми чи пароніми до терміна. 

5. З обраної для читання художньої книги виписати уривки, де вживаються терміни, номенклатурні назви, професіоналізми, пояснити їхнє значення та роль у тексті. 

6. Оформити список використаної літератури, оформлений згідно із сучасними бібліографічними вимогами.
7. Поясніть значення таких термінів (за необхідності використовуйте словник іншомовних слів або словник фахових термінів).

Тезаурус, ідіома, кліше, кодифікація, білінгвізм, синхронія, дифтонг, валентність, асиміляція, ономастика, алібі, апатриди, арбітраж, делікт, де-факто, дефолт, де-юре, диспозиція, доктрина, ідентифікація, імперативність, імпічмент, казус, кворум, квота, санкція, юрисдикція, юрисконсульт, юстиція.  
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ТЕМА 12
ЛЕКСИКО-ФРАЗЕОЛОГІЧНІ ОСОБЛИВОСТІ УКРАЇНСЬКОЇ МОВИ ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ
ПЛАН

1. Лексикологія як лінгвістична дисципліна. Розряд слів за лексико-семантичною та функціональною віднесеністю. 

2. Словниковий склад мови і діловий стиль спілкування: синоніми, пароніми, омоніми, антоніми у діловій мові. Синонімічний вибір слова. 

3. Мовні помилки у наукових текстах. Професіоналізми. Плеоназм. Мовні штампи. Тавтологія. Діалектизми. Жаргонізми. Суржик. Багатозначні слова. Неологізми. Труднощі під час перекладу російських зворотів українською мовою. 

4. Іншомовні слова в наукових текстах. Номенклатурні назви в професійній мові. 

5. Правопис слів іншомовного походження. 
З’ясувати значення термінів і понять: 

лексика, лексичний склад мови, лексикологія, синоніми, пароніми, омоніми, антоніми, полісемія, професіоналізми, плеоназм, мовні штампи, тавтологія, суржик, жаргонізми, слова-терміни, значеннєва й морфологічна адаптація запозичень, калькування, інтернаціоналізми, іншомовні слова, запозичення, калька, мовний пуризм, багатозначні слова.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Запозичення в українській мові: норма чи проблема? 
2. Багатство української фразеології. 
3. Загальнонаукова лексика та її місце у професійному мовленні. 
4. Наукова та професійна фразеологія, її місце у діловій документації.
5. Синонімія української мови.

Основною одиницею мови є слово. Усі слова, що вживаються в певній мові, становлять її лексику, або словниковий склад. Розділ мовознавства, у якому вивчається словниковий склад мови, називається лексикологією (від грецьких слів lexis – слово, logos – вчення).

Словниковий склад мови є не хаотичною множиною елементів, а становить упорядковану систему мовних одиниць, які класифікують за різними ознаками:

- за функціями розрізняють слова повнозначні (слова, які виконують номінативну (називну) функцію (іменники, прикметники, числівники, дієслова, прислівники)) і службові (виражають різні відношення та зв’язки між повнозначними словами (прийменники, сполучники));

- за кількістю значень – одно- і багатозначні (уживаючись у багатьох значеннях, слово має одне основне, або пряме, значення – первинне, нейтральне значення слова, зрозуміле в контексті й поза контекстом. Інші значення – непрямі, або переносні, – виникають унаслідок перенесення назв одних предметів, явищ, дій, ознак на інші, напр., ринок: 1) місце, де відбувається торгівля; 2) сфера товарного обороту, пор.: критий ринок, центральний ринок, упорядкований ринок і національний ринок, світовий ринок, зовнішній ринок, ринок праці тощо. Слова в прямому значенні вживаються в усіх стилях мови, особливо в науковому та офіційно-діловому, а в переносному – лише в художньому, публіцистичному та розмовно-побутовому);

- за співвідношенням форми і значення:

синоніми (слова, що називають те саме поняття, спільні за своїм основним значенням, але різняться значеннєвими відтінками, напр.: керувати, правити, управляти, розпоряджатися; синоніми увиразнюють мову, допомагають створити яскраву образність, усунути лексичну тавтологію (повтори слів), уникнути одноманітності мовлення);

антоніми (слова з протилежними значеннями: купівля – продаж (але не продавати), будувати – руйнувати (а не руйнівний); правильне використання антонімічних протиставлень допомагає чітко розмежувати поняття, сприяє точності та яскравості вираження думки);

омоніми (слова, які звучать однаково, але значення мають різні, напр.: виступ (промова) і виступ (суші); омоніми слід уживати дуже обережно, особливо в наукових та офіційно-ділових текстах, щоб, висловлюючи думку, уникнути двозначності);

пароніми (слова, близькі за звуковим складом і вимовою, але різні за значеннями, напр.: запитання (звертання, яке вимагає відповіді) – питання (звертання, яке вимагає відповіді, проблема), банківський – банковий; еміграція – імміграція; рідкий – рідкісний; неприпустимо замінювати один паронім іншим, оскільки це спотворює зміст вислову);

- за стилістичними ознаками: стилістично нейтральні (вживаються в будь-якій ситуації, у будь-якому стилі мови) і стилістично забарвлені (суспільно-політична лексика (нація, приватизація, парламент, права людини), офіційно-ділова (справа, акт, бланк, реквізит), термінологічна і виробничо-професійна (плотер, сальдо, дощувальна машина, консоль), просторічна, або лексика побутової розмови (ляпати, тута, паскуда, трудяга);

- за походженням: власні і запозичені;

- за сферами вживання: загальновживані і спеціальні;

- за частотою вживання: активні і пасивні.
Лексична система української мови сформувалася в ході тривалого історичного розвитку. У її лексичному складі розрізняють дві групи слів за походженням – власні і запозичені.

До власної лексики належать слова, що входили в українську мову в різні історичні періоди, починаючи з найдавніших – індоєвропейські (мати, брат, дочка, бик, вовк, м’ясо, сіль), спільнослов’янські (свідок, посол, боліти, холодний, дев’ять, я, він, там), східнослов’янські (батько, дядько, кулак, собака, урожай, хороший, сьогодні, тепер), власне українські (багаття, батьківщина, напувати, очолити, линути, малеча, гай, смуга, дружина, мрія, бандура, розкішний, чарівний).

У різні історичні епохи українська мова збагачувалася словами, запозиченими з інших мов. У сучасній українській мові їх порівняно небагато – 10-15%. Усі запозичення української мови поділяють на дві групи:

1) слова, запозичені зі слов’янських мов (з польської (скарб, байка, полковник, петрушка, барвінок), російської (паровоз, завод, взвод, безробіття, декабрист), білоруської (дьоготь, бадьорий) та ін.);

2) слова, запозичені з неслов’янських мов: з грецької (ангел, монастир, історія, біографія, поема, атмометр), латинської (акваріум, радіус, активатор, диктатура), тюркських (атаман, сарай, барабан, кизил, базар), французької (парад, кабінет, сержант, сюжет, ажур, салют), англійської (матч, баскетбол, смокінг, мітинг, лідер, фініш, бар), німецької (офіцер, штаб, єфрейтор, бухгалтер, вексель, масштаб), голландської (флот, брезент, дамба), італійської (банк, опера, помпа), іспанської (гітара, карамель, пума), фінської (камбала, морж, пельмені).

Використовуючи іншомовне слово в мовленні, зокрема й у діловому, слід добре усвідомлювати його значення; іноді замість іншомовних слів доречно використати рівноцінні українські відповідники, пор.: анархія - безладдя; дебати - обговорення; дефект - недолік, вада, хиба; конвенція - угода; лімітувати - обмежувати; прерогатива - перевага; репродукувати - відтворювати; симптом - ознака.
За частотою вживання розрізняють активну і пасивну лексику.

Активна лексика – це слова, які часто часто вживаються в повсякденному спілкуванні. Вони зрозумілі для кожного члена мовного колективу. Це загальновживані слова (хліб, сіль, гіркий, добрий, іти, бігти) та широковідомі терміни (нація, діаспора, принтер, квартет).

- це рідковживані слова, які не належать до повсякденного мовного вжитку. Серед пасивної лексики розрізняють:

- застарілі слова, які поділяються на архаїзми (слова, що вийшли з активного вжитку, замінені іншими й використовуються з певною метою: уста – губи; ректи – говорити; боян – співець) та історизми (слова, що називають предмети, які зникли з життя суспільства: терем, кріпак, боярин, десяцький);

- нові слова, або неологізми, - слова, що входять або недавно увійшли в мову: компакт-диск, клонування, піар, інтернет.

Застарілі слова не вживаються в професійних текстах, неологізми ж характерні для наукового та публіцистичного стилів.

За сферами вживання лексику української мови поділяють: загальновживана лексика і спеціальна.

Загальновживану лексику кваліфікують як загальнонародну. До її складу належать слова, використовувані всіма носіями мови незалежно від їх розрізнювальних ознак. Це назви предметів побуту, явищ природи, процесів трудової діяльності тощо: стіл, кімната, дощ, батько, нести, садити, ми.

На відміну від загальновживаної, спеціальній лексиці властиві певні обмежувальні ознаки. Так, до спеціальної лексики належать такі групи слів:

1. Слова, що використовуються у сфері професійної діяльності людей (терміни і професіоналізми).

2. Слова, які використовуються жителями певних територій, тобто діалектизми, напр.: черес (широкий шкіряний пояс); крисаня (чоловічий капелюх); балабухи (різновид печива). Діалектна лексика є важливим джерелом поповнення словникового складу літературної мови, вона широко вживається в художніх текстах, але не може використовуватися в діловому мовленні.

3. Слова, що використовуються людьми певних соціальних груп. Така лексика поділяється на жаргонізми, або сленг (слова, уживані в мовленні людей, об’єднаних спільними інтересами, віком, соціальним станом тощо (хвіст (академзаборгованість), вишка (вища математика), бабки (гроші)) та арготизми – слова, характерні для людей, які свідомо прагнуть зробити свою мову незрозумілою для інших. Для цього вони вживають спеціально створені або деформовані слова, які мають відповідники в літературній мові, наприклад: перо – ніж; хаза – хата; хавати – їсти.

Уживання жаргонізмів та арготизмів в усному і писемному діловому мовленні неприпустиме.

Специфічним мовним явищем, яке найвиразніше представлене на лексичному рівні, є суржик – суміш елементів української і російської мов.

Фразеологізми - відтворювані одиниці мови з двох або більше слів, цілісні за своїм значенням і стійкі за складом та структурою.

Джерелами утворення фразеологічних зворотів та сферами їх функціонування є:

1. Жива народнорозмовна мова, зокрема приказки, прислів'я (п'яте колесо до воза; як горох при дорозі; на ладан дише; одного поля ягода).

2. Виробничо-професійна діяльність людей (дружній череді вовк не страшний; сім разів відмір, а один раз відріж; грати першу скрипку; дати задній хід).

4. Наукова діяльність (дійти до висновку, зробити аналіз, методика дослідження, об’єкт дослідження).

3. Біблійні вислови (око за око, зуб за зуб; святая свя­тих; Содом і Гоморра; випити гірку чашу до дна).

4. Антична література та міфологія (ахіллесова п'ята; прокрустове ложе; аріаднина нитка; дамоклів меч; танталові муки).

5. Влучні вирази відомих людей: Борітеся - поборете (Т. Шевченко); Сміх крізь сльози (М. Гоголь); Хто бере - усе той тратить, хто дає - усе придбав                  (Ш. Руставелі).

Кожна мова відзначається своєю оригінальною фразеологією, що пов'язано з неповторністю побуту, звичаїв, культури та й загалом ментальності народу, пор.: укр. коли рак свисне, рос. после дождика в четверг, англ. when the pigs fly (букваль­но: "коли свині літатимуть").

Національна своєрідність фразеології і в тому, що в ній зафіксовано реалії життя народу, його історії тощо, наприклад, українські: на рушник стати, дістати гарбуза, передати куті меду, облизати макогона, наче набігла татарська орда, висипався хміль із міха, язик до Києва доведе.

Фразеологізми - це майже завжди яскраві, образні вирази, які є важливим експресивним засобом мовлення, зокрема професійного. При цьому слід використовувати нормативні мовні звороти: впадати у вічі, а не кидатися в очі; зайти у безвихідь (у глухий кут), а не зайти в тупик; на щабель вище, а не на ступінь вище; скасувати рішення, а не відмінити рішення; докласти зусиль, а не прикласти зусиль; мати рацію, а не бути правим; доводити до відома, а не ставити у відомість; завдавати удару, а не наносити удар; стягнути недотримку, а не стягнути неустойку; досягати мети , а не добиватися цілі.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Чи є синонімами наведені ряди слів? Доведіть, з’ясувавши за словником їхнє значення. Поясніть стилістичні умови їхнього використання. 
А) Магазин ― крамниця ― крамничка ― гастроном; відпускати ― продавати ― видавати; вид ― вигляд ― видовище; розмір ― об’єм ― обсяг; положення ― стан ― становище; загальний ― спільний; зумовлювати ― обумовлювати; здібний ― здатний; замісник ― заступник; згоджуватися ― погоджуватися ― приставати; стосунки ― взаємини ― відносини ― відношення; сісти ― присісти; говорити ― виступати ― мовити ― ректи. 

Б) Відбитися ― позначитися ― окошитися, повідомляти ― сповіщати ― інформувати, стежити ― вистежувати ― пазити ― пантрувати, санькатися ― носитися ― возитися ― морочитися (з кимось), просити пробачення ― вибачатись ― перепрошувати, радити ― давати  поради ― трафити, позбутися ― збутися ― скараскатися ― вивільнитися, твердити ― тлумачити ― толкувати ― втовкмачувати, записувати ― фіксувати ― нотувати, відправляти ― відсилати ― факсувати, гордитися ― чванитися ― хизуватися ― гоноритися ― фудулитися, знецінюватися ― девальвувати ― обезцінюватися. 

2. Доберіть антоніми до прикметників у поданих словосполученнях. 

А) Вільний день, вільний вибір, простий механізм, просте питання, простий одяг, проста людина. 

Б) Низькі ціни, низький вчинок, низький уклі, пряме повідомлення, прямий податок, прямий характер, пряма мова, прямий кут.
В) Доберіть антоніми до слів: горілиць, егоїзм, серйозно, разом, таємний,  хвалити, аналіз, авангард, апогей, асиміляція, стверджувати, доводити, нівелювати.

3. Поясніть значення паронімів. 
А) Адрес, адреса, адресат, адресант; дипломат, дипломант, дипломник; ліцензіар, ліцензіат; жира, жирант; афек, ефект; особовий, особистий; еміграція, імміграція, міграція; ділянка, дільниця; приводити, призводити.
Б) Утворіть словосполучення: економічний, економний; писемний, письменний, письмовий; заказати, приказувати, розказувати, наказати, наказувати. 

4. Прокоментуйте мовні помилки у виразах. Як називаються подані мовні одиниці? 

А) Користь від використання засобів, дане явище повністю виявляється, у цьому творі автор відтворив, відшкодувати шкоду, забезпечити безпечний розвиток, для частинного розв’язку розв’зують систему рівнянь, власність власника вважається недоторканною, робити спробу виправдати, тривалість одного обороту оборотних коштів, неоподатковується податком. 

Б) Пам’ятний сувенір, передовий авангард, спільне співробітництво, цілком і повністю підтримуємо, інформаційне повідомлення, місяць вересень, моя власна думка, самовдосконалювати себе, інтелектуальний розумовий процес, підвести вгору погляд, відступити назад, на долонях рук, більша половина, самоаналізувати себе, о двадцятій годині вечора. 

В) Прейскурант цін, головний лейтмотив, адреса проживання, колега по роботі, експонат виставки, вільна вакансія, народний фольклор, народна демократія, дебютувати вперше, дублювати двічі, окремі епізодичні явища, дитячий лікар-педіатр, вкладати інвестиції.
5. Доберіть українські відповідники.

Агент, акція, аргумент, брокер, гарантія, дебати, дефект, дивіденди, дилер, компонувати, компроміс, консенсус, консолідація, концерн, координація, кредит, лімітувати, менеджер, плеоназм, полеміка, рантьє, репродукувати, фіксувати, цейтнот, авторитет, аргумент, асиміляція, дефект, дискредитація, домінувати, експеримент, ідентичний, інцидент, компенсація, лаконічний, нотаріус, омбудсмен, пріоритет, ратифікація, симптом, стимул, суверенітет, тоталітаризм, юрист. 
6. Відредагуйте. 

А) Бувший, у двох словах, виключення, виписка з протоколу, відділ по міжнародним зв’язкам, відзив, внести в список, недивлячись на, заказний лист, заключати угоду, з своєї сторони ми ..., кінцеве рішення, командировка, кризисна ситуація, любий.
Б) Міроприємство, бувший у користуванні, відклонити, пропозицію, підняти питання, в остаточному рахунку, подоходний, податок, профсоюзний білет, по цьому поводу, на заключення, на протязі, конкурентноспособний, заслуговує уваги.
В) Малочисленний, біля 2-х мільйонів, в області культури, болі в області почок, доля правди, доля у виробництві, дякуючи вашій допомозі, співпадати з, співставляти факти, у любий час, мало імущі громадяни, не дивлячись на, казначейство.
7. Виправте помилки. Зредаговані речення запишіть. 

Замісник головного бухгалтера Андрієнко А. А. вніс ряд пропозицій. Приймаючи участь у цьому важливому заході, він не сумнівався у його успіхові. Партнери дійшли згоди, так як інтерес до нової справи був спільним. Прийнято заходи по оновленню машинного парку.
8. Поясніть значення професійних жаргонів, дібравши синоніми. 

Липовий звіт, заморозити рахунки, тверді ціни, збити в купу рахунки, ліпити справу, липовий баланс, ліпити документ, збити цифри, зірватись, зрізати трійку, мати вікно між парами. 
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ТЕМА 13-14
НАУКОВА РОБОТА УКРАЇНСЬКОЮ МОВОЮ. ОФОРМЛЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАУКОВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
ПЛАН
1. Структура наукової роботи. 

2. Основні правила бібліографічного опису джерел, оформлювання покликань. 

3. Реферат як жанр академічного письма. Складові реферату.
4. План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці. 

5. Анотування і реферування наукових текстів.

6. Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті. 

7. Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврської робіт. 

8. Рецензія, відгук як критичне осмислення наукової праці.

З’ясувати значення термінів і понять: 

науковий стиль, науковий текст, план, тези, анотування, реферування, стаття, курсова робота, рецензія, відгук.

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Мовні засоби наукового стилю.

2. Науковий текст і професійний виклад думки

3. лексикографічна компетенція як показник мовної культури науковця.

Покликання - уривок, витяг з якого-небудь тексту, який цитують у викладі матеріалу, з точною назвою джерела й вказівкою на відповідну сторінку. Бібліографічні покликання - це сукупність бібліографічних відомостей про цитовану працю.

Загальні вимоги до цитування такі:

 а) текст цитати беруть у лапки, наводять у граматичній формі, в якій його подано у джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання;

 б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення ав­торського тексту, без спотворення думки автора. Пропуск слів, речень, абзаців за цитування позначають трьома крапками (...) або крапками в кутових дужках <...>, якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то його опускають;

 в) кожну цитату обов'язково супроводжують покликанням на дже­рело;

 г) за непрямого цитування слід максимально точно викладати думку автора, робити відповідні поклилання на джерела.
Під час написання наукової роботи дослідник зобов'язаний оформлювати покликання на кожну цитату, наслідувану думку, приклад того чи іншого автора, у якого їх запозичено, ті ідеї чи висновки, на підставі яких розробляють проблеми чи розв'язують завдання, поставлені у статті, монографії тощо. Це дає змогу відшукати потрібний документ і перевірити точність зазначених відомостей, з'ясувати інформацію, обставини, контекст.

Відсутність покликань - підстава говорити про плагіат, а їх наявність визначає етику дослідника. Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, викладений автором.
Покликання в тексті на літературне джерело зазвичай оформлюють у квадратних дужках, де першою цифрою позначають номер літературного джерела у списку використаних джерел, а другою - сторінку, з якої запозичено цитату, наприклад, [15, 257], у монографіях, статтях можливе й таке оформлювання покликань: прізвище автора, рік видання, сторінка: [Каравансъкий 2004, 245]. Під час огляду літератури з досліджуваної проблеми може застосовуватися покликання на все джерело, декілька джерел. Наприклад: [12]; на думку І. Вихованця [42; 44; 46]; «У працях [1-5]»; [Городенська 2009].

Покликання бажано робити на останні видання публікацій, на більш ранні видання - лише в тих випадках, коли праці, у яких міститься необхідний матеріал, не перевидавалися. Покликання на ілюстрації, таблиці або формули, використані в дослідженні, вказують відповідно до їх порядкового номера. Наприклад: «рис. 1.1», «див. табл. 1.1.», «у формулі 1.1» тощо.

Список використаних джерел - важливий елемент бібліографічного апарату наукового дослідження, його вміщують наприкінці роботи, але готують до початку п написання До нього заносять цитовані, аналізовані джерела, архівні матеріали, дотичні до теми. Розрізняють такі способи розташування літератури у списку:

- Абетковий список використаних джерел має самостійну нумерацію за прізвищами авторів, перших слів назв, якщо авторів не зазначено, авторів з однаковими прізвищами розміщують за абеткою їх ініціалів, а роботи одного автора - за назвою роботи, окремо подають абетковий ряд кирилицею (українською, російською мовами) і ряд мовами з латинським написанням літер (англійською, французькою, німецькою тощо);

- За типами документів матеріал у списку розташовують за типом видання (книжки, статті, офіційні документи, стандарти тощо), а в межах розділу - за абеткою;

- Хронологічний список зазвичай використовують у працях історичного спрямування, де важливо продемонструвати періоди і звернути увагу на те, коли опубліковано те чи інше джерело

- За ступенем використання такий спосіб застосовують зазвичай у статтях (доповідях), де список використаних джерел невеликий

Бібліографування - це вид аналітико-синтетичного опрацювання, який полягає в укладанні опису документа. Такі описи можуть бути різними - бібліографічними, архівними, інтернетними тощо. Бібліографічні описи описують опубліковані паперові видання, архівні - описи архівних документів, інтернетні - описи веб-сторінок Інтернет.
План - це короткий перелік проблем, досліджуваних у науковому тексті; «порядок розміщення частин якого-небудь викладу, його композиція»71.

За допомоги плану узагальнюють і «згортають» інформацію наукового джерела, за ним розкривають, про що написано, яка основна думка, яким чином доведено її істинність, якого висновку доходить автор тексту.

Формулювання пунктів плану має лаконічну і чітку структуру, перший і останній пункти логічно розпочинають і завершують виклад основних питань тексту. Необхідно вміти виокремлювати в тексті головні думки, встановлювати співвідношення між ними і на цій підставі членувати текст, добирати заголовки до розділів.

Цінність плану полягає у тому, що він допомагає усвідомити прочитане і стисло відтворити в пам'яті зміст наукового джерела, зосереджуючи увагу на найсуттєвішій інформації.

За структурою план може були простим і складним.

Простий, якщо в ньому зазначені лише основні питання, у пунктах простого плану перелічують основні мікротеми тексту.

Складний, якщо поруч з основним є додаткові запитання, пункти складного плану розбивають на підпункти.

Питальний план складають за допомоги питальних речень, які розкривають проблематику тексту у логічній послідовності; кожному інформативному центру відповідає одне запитання, а кожне наступне пов'язане з попереднім.

У номінативному (називному) плані послуговуються називними реченнями, у яких головний член (підмет) виражений іменником або субстантивованою частиною мови (прикметником, дієприкметником) тільки у формі називного відмінка.

Тезовий план - сформульоване основне положення абзацу, його мікротема.

Теза - положення, висловлене в книжці, доповіді, статті тощо, правдивість якого треба довести. Положення, що коротко і чітко формулює основну ідею чого-небудь або провідне завдання, що стоїть перед кимсь. Коротко сформульовані основні положення доповіді, лекції, статті тощо. Теза у широкому розумінні - будь-яке твердження, яке стисло викладає ідею, у вузькому розумінні – деякий текст, що формулює сутність, обґрунтовує доказ.

Відповідно до мети тези бувають: вторинні; оригінальні.

Вторинні тези слугують для виділення основної інформації в тому чи іншому джерелі (наприклад, підручнику, монографії, статті) під час читання, реферування, їх призначення - створити модель змісту тексту, яку можна було б осмислювати далі, а обсяг тез відповідає кількості інформаційних центрів тексту, зазвичай їх складають мовою автора.

Вимоги до складання тез:

формулювання думок повинно бути чітким і стислим, але зі збереженням самобутності форми;

викладання основних авторських думок у вигляді послідовних пунктів, записуючи тези, нумерують кожну, в кожній тезі варто виокремлювати ключове слово;

 якщо текст великий за обсягом, то в кінці кожної тези вказують номер сторінки джерела.
Оригінальні тези створюють як первинний текст. Вони можуть бути: ключовими елементами майбутньої наукової розвідки (планом, начерком основних положень); стислою формою презентації результатів наукових досліджень під час виступу на науковій конференції.

Оригінальні тези - предметно-логічне ціле, об'єднане спільною думкою, що відображена у заголовку, призначення якого – зорієнтувати читача у змісті наукового тексту. На відміну від розгорнутого плану, який тільки називає питання, тези розкривають розв'язання цих питань. Прагнення автора тез до стислості обумовлює відсутність прикладів, цитат. Загальну норму жанру тез - високу насиченість висловлювання предметно-логічним змістом - реалізовано в оптимальному поєднанні складності думки з ясністю і доступністю викладу.

Тези мають чітко регламентовану змістово-композиційну структуру, в якій виокремлюють такі складові:

1.     Преамбула (1-2 тези);

2.     Основний тезовий виклад (3-6 тез);

3.     Висновкова теза/тези (1-2).

У преамбулі стисло формулюють проблему дослідження і обґрунтовують актуальність теми з погляду сучасного стану науки і практики.

Основний тезовий виклад передбачає розв'язання таких завдань: сформулювати мету дослідження, схарактеризувати об'єкт і матеріал дослідження; описати перебіг дослідження; визначити критерії оцінювання і технологію оброблення результатів.

Висновкова теза презентує результати і загальний висновок, перспективи подальшого дослідження.

Друкують тези у спеціальних збірниках, матеріалах конференцій тощо.

Оформлення тез у вигляді публікації передбачає дотримання таких вимог: у правому верхньому куті аркуша зазначають прізвище та ім'я автора і необхідні відомості про нього; формулювання кожної тези починають з нового рядка, акцентують увагу на актуальності проблеми, стані її розроблення в науці, положеннях, висновках дослідження; обсяг тез становить 2-3 сторінки друкованого тексту через 1,5-2 інтервали.

Конспект - стислий писаний виклад змісту чого-небудь73, складається з плану й тез, доповнених фактичним матеріалом, що у сукупності є коротким письмовим викладом змісту книжки, статті, лекції тощо.

Конспект - особливий вид тексту, який створений у результаті аналітико-синтетичної обробки інформації першоджерела, тобто скорочений запис певної інформації, що дозволяє його авторові одразу чи через деякий час із необхідною повнотою відновити інформацію.

Обов'язково докладно фіксують найбільш суттєві думки автора із зазначенням сторінок у тексті-оригіналі. Конспект слугує для збереження основного змісту роботи. У ньому репрезентовано лише думки автора роботи, яку конспектують, мета його - глибоко осмислити інформацію і подати її адекватно, стисло та в зручній для подальшого використання письмовій формі. Складання конспекту мобілізує увагу, допомагає виділити головне в тексті. Коли людина має намір щось записати, вона читає більш уважно, тим паче, що чергування читання із записуванням підвищує працездатність і зменшує втому. Конспектування - це певною мірою контроль сприйняття матеріалу: не розуміючи прочитанного, почутого, важко виділити і записати основну думку. Записи полегшують запам'ятовування, оскільки записаний навчальний матеріал краще фіксується в пам'яті.
Для конспектування, як і реферування, використовуються такі способи викладу матеріалу: опис, оповідь, міркування. За своїм обсягом конспект не перевищує 1/3 всього первинного тексту.

Способи фіксації відомостей можуть бути різними: мовними (виділення ключових слів, фраз, повний детальний запис), позамовними (план, схема, таблиця, виділення ключових понять підкресленням або іншим кольором).

Стислий конспект передає в узагальненому вигляді найсуттєвішу інформацію тексту, а докладний (розгорнутий) - містить також відомості, які конкретизують, мотивують, деталізують основні положення тексту у вигляді доведень, пояснень, аргументів, ілюстрацій тощо.

Не будь-який короткий запис є конспектом, бо конспект - це системне, логічне, зв'язне об'єднання плану, виписок, тез. Без змін зберігають авторські конструкції, цитати.
Анотування - процес аналітично-синтетичного опрацювання інфор­мації, мета якого - отримання узагальненої характеристики документа, що розкриває логічну структуру і зміст. Анотації використовуються для стислої характеристики наукової статті, монографії, дисертації тощо, а також у видавничій, інформаційній та бібліографічній діяльності.

Анотації виконують дві основні функції: сигнальну (подається важлива інформація про документ, що дає можливість встановити основний його зміст і призначення, ви­рішити, чи варто звертатися до повного тексту праці); пошукову (анотація використовується в інформаційно-пошу­кових, зокрема, автоматизованих системах, для пошуку кон­кретних документів).

 Анотація складається з двох частин: бібліографічного опису і власне тексту. Анотація не розкриває зміст наукового джерела, а лише інформує про наукове джерело певного змісту й характеру. Анотація дозволяє користувачеві скласти достатнє й об'єктивне попереднє уявлення про незнайому для нього наукову публікацію і тим самим допомагає в по­шуку, відборі та систематизації потрібної інформації.

 За функціональним призначенням анотації бувають довідкові та рекомендаційні. Довідкова анотація уточнює заголовок і повідомляє відомості про автора, зміст, жанр та інші особливості документа, що відсутні в бібліографічному описі. Рекомендаційна анотація покликана активно пропагувати, зацікавлю­вати, переконувати в доцільності прочитання документа, тому в рекомен­даційних анотаціях є дидактична спрямованість, педагогічні рекомендації, методичні поради тощо, за обсягом вони ширші, аніж довідкові.

 За обсягом та глибиною розрізняють анотації описові та реферативні. Описові анотації, узагальнено характеризуючи зміст первинного документа і подаючи перелік основних тем, що в ньому відображені, відповідають на питання: про що повідомляється у документі? Реферативні анотації не тільки подають перелік основних тем, а й розкривають їх зміст. Вони відповідають на два питання: про що повідо­мляється в основному документі? що саме з цього приводу повідомляється? Текст анотації вирізняється лаконічністю, високим рівнем узагаль­нення інформації, що представлена в первинному документі. У тексті анотації не варто використовувати складні синтаксичні конструкції, що перешкоджають сприйняттю тексту.
План аналізу документа під час складання довідкової анотації:

1.     Відомості про автора.

2.     Відомості про форму (жанр) тексту.

3.     Предмет, об'єкт або тема.

4.     Характеристика змісту анотованого документа.

5.     Характеристика довідкового апарату видання.

6.     Цільове й читацьке призначення документа.

План аналізу документа під час складання рекомендаційної анотації:

1.     Відомості про автора.

2.     Характеристика анотованого твору.

3.     Оцінка твору.

4.  Характеристика художньо-поліграфічного та редакційно видавничого оформлення.

5.     Цільове й читацьке призначення документа.

Реферування - процес аналітично-синтетичного опрацювання інформації, що полягає в аналізі первинного документа, знаходженні найвагоміших у змістовому відношенні даних (основних положень, фактів, доведень, результатів, висновків). Реферування має на меті скоротити фізичний обсяг первинного документа за збереження його основного смислового змісту, використовується у науковій, видавничій, інформаційній та бібліографічній діяльності.
Реферат - це 1) вторинний документ, результат аналітично-синтетичного опрацювання інформації, поданий у вигляді стислого ви­кладу наукової праці, вчення, змісту джерела із зазначенням характеру, ме­тодики, результатів дослідження та збереженням його мовностилістичних особливостей; 2) вид письмового повідомлення, короткий виклад головних думок, поєднаних однією темою, їх систематизація, узагальнення й оцінка.

Структура реферату: 1) Титульна сторінка (назва міністерства, якому підпорядкована установа; назва закладу; назва кафедри, на якій виконано ро­боту; назва дисципліни; тема реферату; назва виду документа (реферат); посада (студент) та номер групи, у якій навчається автор; прізвище, ім'я, по батькові автора; місто і рік написання). 2) План. 3) Текст, який складається зі вступу, основної частини, висновків. 4) Список використаної літератури.

Реферат, як доповідь на будь-яку тему, написана на основі критичного огляду літературних та інших джерел, готується за одним або кількома джерелами, у ньому автор подає чужі та власні думки. Рекомендований обсяг реферату - 10-12 сторінок друкованого тексту (0,5 друкованого аркуша).

Як писати реферат:

1.     Визначити тему.

2.    Дібрати літературу: а) документи, першоджерела; б) монографії, довідники, збірники; в) газетні та журнальні матеріали.

3.     Ґрунтовно вивчити літературу, зробити виписки цитат, основних думок.

4.     Скласти список розділів, який може і бути планом реферату.

5.     Продумати план реферату, можливе його розширення.

6.     Систематизувати опрацьований матеріал.

7.     Остаточно продумати та уточнити план реферату.

8.     У кінці реферату слід подавати список використаної літератури.

9.     Бібліографічний опис джерела списку літератури оформити відповідно до вимог.

Стаття - 1) науковий або публіцистичний твір невеликого розміру в збірнику, журналі, газеті; 2) самостійний розділ, параграф у юридич­ному документі, описі, словнику.

 Наукова стаття - один із видів наукових публікацій, де подаються кінцеві або проміжні результати дослідження, висвітлюються пріоритет­ні напрямки розробок ученого, накреслюються перспективи подальших напрацювань. У ній поєднуються аналіз, опис, критичне осмислення стану дослідження проблеми. У тексті статті робляться покликання на використану літературу. Обсяг наукової статті - 6-22 сторінки, тобто 0, 35-1 др. арк. (10-40 тисяч знаків).

Необхідними елементами мають бути: постановка проблеми у загальному вигляді, її зв'язок з науко­вими чи практичними завданнями; аналіз останніх досліджень і публікацій, в яких започатковано вирішення певної проблеми і на які спирається автор; виділення невирішених раніше частин загальної проблеми, кот­рим присвячується означена стаття; формулювання мети статті (постановка завдання); виклад основного матеріалу дослідження з повним обгрунту­ванням отриманих наукових результатів; висновки цього дослідження; накреслення перспектив подальших розвідок у цьому напрямку.

 Оформлення статті залежить переважно від вимог друкованого органу, куди її подано.

Алгоритмічний припис до підготовки та написання наукової статті. 

 1. Сформулюйте, ретельно обдумавши, основну мету статті. 

 2. Визначте цілі-сателіти (від. лат. satelles ― супутник, служник, спільність). 

 3. Чітко сформулюйте та усвідомте завдання статті. 

 4. Визначте основну проблему (тему) її. 

 5. Установіть коло підтем за ступенем важливості. 

 6. Сформулюйте робочу назву статті за її основною темою (проблемою). 

 Пам’ятайте! Заголовок статті може називати тему в узагальненому вигляді (а через двокрапку ― частину теми, її аспекти, підтеми) та рему. 

 7. Складіть і запишіть деталізований план статті. 

 8. Сформулюйте і запишіть основні тези (як відповіді на пункти питального плану статті). 

 9. Продумайте вступну частину статті як обґрунтований виклад актуальності теми (проблеми) дослідження та визначення об’єкта, предмета, методів дослідження і джерельної бази. 

 10. Викладіть стисло й адекватно історію вивчення проблеми в науковій вітчизняній та зарубіжній літературі, проаналізувавши та скласифікувавши ці джерела за ознаками спільних і відмінних поглядів науковців на розв’язання цієї проблеми. 

 11. Складіть і запишіть текст статті, спираючись на головні принципи: від відомого ― до невідомого, від простого ― до складного. 

 12. Перевірте точність і правильність оформлення цитацій ― буквальних витягів з відповідних наукових джерел. 

 13. Оформіть бібліографічний апарат статті. 

 14. Здійсніть самоконтроль виконаної роботи на всіх її рівнях.
Конструкції для аналізу наукового тексту, його структури, мовних засобів:
	Структура тексту, тема, проблемна ідея
	Лексичні засоби й конструкції

	Тема
	Праця (монографія, стаття) поділяється (містить) 

і має назву….., у ній розглядається (висловлюється,викладається, узагальнюється(що?); вона присвячена темі (проблемі, питанням (чого?); є узагальненням (переказом, описом, оглядом, аналізом (чого?), (у ній) говориться (про що?), дається виклад (оцінка) (чого?).

	Вираження наявної 

інформації в авторському тексті
	Висловлено погляди автора щодо (чого?); він зосереджує свою увагу(на чому?); автор торкається (порушує, повідомляє, зауважує(що?); є дискусійні положення..; обґрунтовується теза..; особливу увагу приділено (чому?), автор зупиняється (зокрема) на таких проблемах (питаннях, фактах); щодо проблеми (питання, факту (якого? чого?) автор…; підкреслюється велике значення (чого?); наводиться багатий статистичний матеріал (щодо чого?); важливо зазначити (що); беручи до уваги (що?); наведені дані свідчать (про що?),що..; окремо розглядаються питання (які?); далі висвітлюються проблеми (які?)

	Композиція 

тексту
	Робота поділяється на розділи (параграфи, рубрики, підрозділи), починається з (складається з (чого?), закінчується (чим?), закінчується (чим?), містить (що?).

	Основна думка, 

проблема
	У роботі автор торкається таких проблем…; висвітлює (ставить) такі проблеми…; зокрема зупиняється на…; суть проблеми зводиться (до чого?); (полягає у чому?); зазначається необхідність (чого?); наводить на думку (про що?); доведено, що..; зроблено узагальнення.., науково порушено питання (про що?)

	Опис авторського 

тексту
	У статті викладено погляд на.., суперечливі, дискусійні твердження, цінні відомості, експериментальні дані, загальновідомі істини, зроблено спробу довести (що?); переконливі докази; враховано, взято до уваги, сутність (чого?) зводиться до того, що…., необхідно підкреслити, 

що… Автор наводить приклад (цитату, факти, дані), посилається (на що?), ілюструє (що), переконливо доводить, обґрунтовує висновки,

	Критичні 

зауваження
	Виявлено недоліки, автор ігнорує, заперечує, спростовує, випускає з поля зору, не розкриває змісту (чого?), не підтверджує висновки фактами, дискусійним є висновок (щодо чого?)

	Закінчення
	Автор приходить до висновку, робить висновок, на закінчення є підстави стверджувати, сутність викладеного дає підстави твердити, зводиться до…, на основі цього ми переконуємося в тому, що.., узагальнюючи сказане.., ці дані свідчать…

	Засоби 

поєднання 

тексту
	Для поєднання частин інформації: і, також, при цьому, до речі, крім того, більше того, разом з тим; для зіставлення та протиставлення тексту: а, але, проте, однак, і все ж, з одного боку, з іншого боку, навпаки, не тільки, таким чином, на противагу; для узагальнення, висновку: отже, одним словом, з цього випливаєщо; для пояснення, уточнення, виділення окремого: наприклад, так, зокрема, а саме, тільки, лише, причому, притому, навіть; для зв’язку з попередньою і наступною інформацією: як уже було зазначено, як зазначалося, як було доведено, згідно з цим, відповідно до цього, подібно цьому, останній, попередній, наступний, згаданий, зазначений, доведений,  викладений, знайдений, сформульований, визначений, перерахований, наведений, обстежений, проаналізований, досліджений; для введення узагальнювальної інформації: розглянемо такі випадки, наведемо приклад, продовжимо аналіз, з’ясуємо відношення (співвідношення.


Курсова робота - самостійна робота дослідницького характеру, спрямована на вивчення конкретної проблеми.

 Метою курсової роботи є: поглиблення знань студентів з актуальних проблем; подальший розвиток умінь самостійного критичного опрацювання наукових джерел; формування у них дослідницьких умінь та навичок; стимулювання їх до самостійного наукового пошуку; розвиток умінь аналізувати сучасний досвід; формування вмінь самостійної обробки навчально-методичних матеріалів та їх практичної реалізації.
Рецензія - критичний відгук (містить аналіз і оцінку) наукового керівника (консультанта), офіційних опонентів, провідної установи під час захисту кваліфікаційної роботи, кандидатської чи докторської дисертацій.

 Реквізити: 1) Назва виду документа. 2) Заголовок (містить назву рецензованої роботи, прізвище та іні­ціали її автора, рік публікації, назву видавництва). 3) Текст. 4) Підпис рецензента. 5) Дата. Засвідчення підпису печаткою або спеціальним штампом (за потреби).
Відгук - це 1) документ, що містить висновки уповноваженої особи (або кількох осіб) чи установи щодо запропонованих на розгляд ви­стави, рукописних робіт; 2) стисла форма письмової оцінки виконаної роботи (курсової, бакалаврської, магістерської кваліфікаційних робіт, кандидатського чи докторського дослідження). За складом реквізитів збігається з рецензією.

 Обсяг відгуку невеликий - 1-3 сторінки (3-5 сторінок для канди­датських і докторських дисертацій). На відміну від рецензії, у відгуку подають загальну характеристику праці без докладного аналізу, проте він містить практичні поради.
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Прочитайте. Перекладіть поради видатних науковців Івана Петровича Павлова та Дмитра Івановича Менделєєва. Підкресліть головні тези. Напишіть план. 
І. Что бы я хотел пожелать молодежи, посвятившей себя науке? 

Прежде всего — последовательности. Об этом важнейшем условии плодотворной научной работы я никогда не смогу говорить без волнения. Последовательность, последовательность и последовательность. С самого начала своей работы приучите себя к строгой последовательности в накоплении знаний. Изучите азы науки, прежде чем пытаться взойти на ее вершины. Никогда не беритесь за последующее, не усвоив предыдущего. Никогда не пытайтесь прикрыть недостатки своих знаний хотя бы и самыми смелыми догадками и гипотезами. Как бы ни тешил ваш взор своими переливами этот мыльный пузырь, — он неизбежно лопнет, и ничего, кроме конфуза, у вас не останется. Приучите себя к сдержанности и терпению. Научитесь делать черную работу в науке. Изучайте, сопоставляйте, накопляйте факты. 

Как ни совершенно крыло птицы, оно никогда не смогло бы поднять ее ввысь, не опираясь на воздух. Факты — это воздух ученого. Без них вы никогда не сможете взлететь. Без них ваши «теории» — пустые потуги. 

Но, изучая, экспериментируя, наблюдая, старайтесь не оставаться у поверхности фактов. Не превращайтесь в архивариусов фактов. Пытайтесь проникнуть в тайну их возникновения. Настойчиво ищите законы, ими управляющие. 

Второе — это скромность. Никогда не думайте, что вы уже все знаете. И как бы высоко ни оценивали вас, всегда имейте мужество сказать себе: я невежда. Не давайте гордыне овладеть вами. Из-за нее вы будете упорствовать там, где нужно согласиться, из-за нее вы откажетесь от полезного совета и дружеской помощи, из-за нее вы утратите меру объективности.  

Третье — это страсть. Помните, что наука требует от человека всей его жизни. И если у вас было бы две жизни, то и их бы не хватило вам. Большого напряжения и великой страсти требует наука от человека. Будьте страстны в вашей работе и в ваших исканиях!  

(по И. Павлову)
ІІ. Количество накопленных знаний переходит в новое качество, когда быстро и без проблем начинаешь проникать в суть незнакомой ранее темы.
Цели жизни открываются каждому еще в юности. Их нельзя предавать! 

Не стоит тревожиться: лучшее никогда не уйдет от нас! 

Нужно верить в собственую уникальность — тогда в нее поверят другие и будут помогать. 

Не стоит стесняться, если ваша грамотная речь не льется максимально гладко: своеобразный язык — одно из свойств уникальной личности. 

Чтобы самая заумная ваша идея не пропала, она должна приносить практическую пользу, только так она становится материальной. 

(по Д.Менделееву)
2. Відновіть текст довідково-рекомендаційної анотації, розташувавши речення за її логікою та узгодивши фрагменти інформації, наведені в лівій та правій колонках. Спрогнозуйте назву анотованого наукового джерела.

	Статтю присвячено..
	
	...спеціалісти в галузі права, науковці й практики.

	Автор статті ґрунтовно 

доводить, що...
	
	...актуальній проблемі — конституційним гарантіям прав і свобод людини в Україні.

	У заключній частині статті зазначається, що...
	
	...юридичні гарантії (загальноправові та 

конституційні) — систему взаємопов’язаних форм і засобів, яка забезпечує належне визнання, захист і реалізацію певних прав та відповідних їм обов’язків.

	На початку статті автор 

усебічно характеризує ...
	
	...в Україні залишається проблематичною реалізація ряду прав, передбачених Конституцією, і це пов'язане головним чином з економічною й політичною кризою.

	Адресат статті — ...
	
	... конституційні права та свободи гарантуються і не можуть бути скасовані.


3. Що таке «метатекстові оператори»? Яка їхня роль у науковому тексті? Встановіть відповідність.

	Ви хочете: 
	Ви використовуєте такі мовні звороти (кліше):

	1. вказати на час,  послідовність  
	А. особливо важливо вказати тут на те, що; розглянемо тепер приклад...; перейдімо (перейдемо) до питання...; 

навіть, лише, тільки; аж ніяк не 

	2. висловити оцінку 

(впевненість  або сумнів)
	Б. очевидно; очевидно, що; самоочевидно; зрозуміло; зрозуміла (ясна) річ;напевно, напевно, напевне; без 

сумніву; без сумнівів; безперечно; безсумнівно;безумовно; не викликає сумнівів той факт, що; не потребує доведення... ; цього цілком досить, щоб довести; звичайно; можливо; мабуть

	3. поєднати частини 

інформації
	В. наприклад; так, наприклад; зокрема; а саме; тільки; навіть; адже; точніше кажучи; іншими словами; словом; причому; крім того; ось це; справа (річ) от (ось) у чому; це значить; саме; тобто; йдеться про те, що;

	4. узагальнити, зробити висновок
	Г. отже; словом; зрештою; що й треба було довести; можна зробити висновок про…; у результаті можна прийти до висновку про те, що ... ; на закінчення є 

підстави стверджувати (твердити), що .. сутність викладеного дає підстави твердити про ... ; на основі цього ми переконуємося в тому, що ...; узагальнюючи сказане; зі сказаного виходить, що ...; ці дані свідчать про те, що ...

	5. наголосити начомусь, привернути 

увагу читача до 

важливих моментів
	Д. по-перше; по-друге; з одного боку; з другого боку

	6. розчленувати 

інформацію
	Е. тепер; тоді; потім; перш ніж (перед тим, як) доводити теорему; спочатку; спершу; раніше вже йшлося про ...; насамперед; передусім; почнемо з того, 

що; перейдемо до питання; перш за все; в першу чергу; щойно; знову; ще раз;

	7. відобразити зіставлення й проти-

ставлення частин 

інформації; показати причину (умову) і наслідок
	Ж. і; а; але; проте; однак; і все-таки; і все ж таки; з іншого боку; навпаки; не тільки (не лише), а й; таким чином; тоді як; на противагу цьому; між тим; інакше; інша справа (річ), що; це інша справа; бачимо, проте, що; тому; тим самим; отже; внаслідок цього; в такому разі (випадку)

	8. пояснити, уточнити, 

виділити щось
	З. і; також; при цьому; при тому; до речі; крім того; більше того; разом з тим; між іншим; цікаво відзначити, що; інакше кажучи; словом; одним словом; як уже було зазначено; як зазначалося раніше; як було показано; як було доведено; згідно з цим; відповідно до цього.


4. Підберіть епітети до термінів.
Дослідження, проблема, питання, мета, завдання, інформація, матеріал, аналіз теми/проблеми, спостереження, експеримент, дані експерименту.

5. Скоригуйте слова, вжиті у невластивому їм значенні.
Задачі дослідження, рішення задачі, рішення питання, бласть використання, бласть поширення, в області промисловості, алгебраїчне вираження,  у виді рідини,  повітряна середа, спільний вигляд, вносити додавання до тексту, початки термодинаміки.

6. Виправіть помилки в оформленні списку літератури.
А.П.Колосюк , З комп’ютером на «ти». Тернопіль, : Джура, ―2011р. 

Бурячок П.Р. Нове в українському правописі. − Київ, Знання ,- 2008. 

Тригуба А.Р. Не хлібом єдиним . −  Дивослово, №  6.2010. 

І.С.Дармограй ― «Крила орлиці» . −  К.: Навчальна книга, 2008.  
7. Скоригуйте кальковані прикметники відповідно до норм.

Високоосвідчений, вживання у більш вужчому значенні,  сприйнятний, таке припущення — вірогідне, узаклад, учений ступінь.

8. Розкрийте дужки. Виберіть потрібне закінчення. Обґрунтуйте правильність вашого вибору. Числа запишіть словами. 

У 2 раз (а,у,и) більше, ніж 2007 року; попереднього раз (а,у,и); помилка минулого раз (а,у,и) повторюється; зменшити в 7,8 раз (а,у,и); скоротити в 4,7 раз (а,у,и); це в 2,5 раз (а,у,и) більше, ніж очікувалося; цього раз (а,у,и); підвищити в 10,5 раз (а,у,и); щораз (а,у,и) голосніше; збільшити збут у 8,3 раз (а,у,и); одного раз (а,у,и) в Карпатах; того раз (а,у,и) ми відвідали краєзнавчий музей; у два раз (а, и); наступного раз (а, у); у 7,8 раз (а, и); у три з половиною раз (а, и); у чотири раз (а, и); минулого раз (а, у); у шість з половиною раз (и, ів); у 2,3 раз (а, и); у три раз (а, и); цього раз (а, у); у 8,4 раз (а, и); у чотири з половиною раз (а, и); в одинадцять з половиною раз (и, ів); у 5,9 раз (а, и); щораз (а, у); у 9,6 раз (а, и); жодного раз (а, у); у 3,5 раз (а, и).
9. Прочитайте статтю, підберіть до неї назву, складіть: а) складний план; б) тези; в) анотацію. Випишіть зі статті терміни, професіоналізми, номенклатурні назви (5-7 прикладів).
Світ змінюється щосекунди: чи прогресує, чи піддається суцільному регресові, але в жодному випадку не стоїть на місці і навіть потужно собі глобалізується. Як результат, на глобусі з'явилися чітко окреслені території сильних і слабких світу цього. Сильні диктують умови слабким. Держави, які перебувають на початкових етапах глобалізації, змушені приставати на пропозиції міжнародно потужних. Часто це призводить до засилля чужих культурних і економічних традицій і, що найстрашніше,―до втрати мовного імунітету. 

Найбільш податливою на зарубіжні нововведення є українська економіка. Результатом цього є майже щорічне поповнення ринку професій новими, часто невідомими назвами спеціальностей. Термінологія ця інколи просто вражає, її важко знайти на сторінках енциклопедій чи навіть спеціалізованих словників. А інколи новий, чужоземного походження термін, приклеюють до старих уже добре відомих професій. І це тоді, як у Франції навіть слово комп'ютер має свою, французьку, назву... Рекламних агентів для солідності «висвятили» в менеджери, а агентів з торгівлі в дистрибутори. Таких прикладів безліч. 

До речі, щодо менеджера й маркетолога. Ці два терміни досить міцно прижилися в сучасному бізнесовому просторі України, за цими спеціальностями щороку у вищих навчальних закладах здобувають освіту тисячі студентів. Популярність цих професій призвела до виникнення багатьох спеціальностей саме з використанням згаданих «модних» слів. Для прикладу, завдяки універсальності «менеджера» (з англ. управитель, завідувач) майже щороку в рубриці «на роботу потрібні» з'являються спеціальності, в назвах яких є слово «менеджер». Офіс-менеджер... НR-менеджер (ейч-ар-менеджер)... РR-менеджер (пі-ар-менеджер)... Окрім того, що назва― модна, популярна, то ще й додає солідності (адже, погодьтесь, «менеджер» звучить респектабельніше, аніж «управитель» чи «завідувач»). З означеннями РR (Public Relation) чи НR (Нuman Relation), навіть «офіс», як з'ясувалося, знайомий не кожен, а про перелік обов'язків представників цих так званих професій і поготів. До прикладу, офіс-менеджер у сучасному бізнесі займає нішу добре відомої всім посади секретаря і саме завдяки модним європейським тенденціям має нову назву: напевно, працювати «офіс-менеджером» виглядає престижніше, аніж «секретаркою». 

Серед інших новітніх професій з англомовними назвами ― мерчандайзер, промоутер, копірайтер, іміджмейкер, логіст. Логіст, як і менеджер з персоналу, належить до найпопулярніших сьогодні професій, займається управлінням транспортними потоками тих товарів, які виробляє підприємство.
Спроба відшукати тлумачення терміну «мерчандайзер» буде вдалою, якщо використовувати економічні довідники чи довідники з маркетингу. Мерчандайзинг―комплекс заходів, які слід вжити, щоб зацікавити покупця в тій чи іншій продукції, підготовка до продажу товару в торговій сітці. Для роздрібної торгівлі ― це оформлення прилавків, вітрин, розміщення товарів у торговельній залі, розповсюдження інформації про товар. У сфері виробничій ― комплекс дій, потрібних при закупівлі чи продажу продукції (виставки, реклама, вдала цінова політика). Мерчандайзер, як правило, займається дослідженням ринку збуту, збирає інформацію про рівень продажу товару, визначає міру конкурентоспроможності продукції своєї фірми. 

Промоутери ― просувачі певного товару на ринку, а дистрибутори ― це люди, які продовжують роботу промоутерів―збувають оптову продукцію. 

Іміджмейкер у перекладі з англійської звучить як «той, що творить образ». Люди цієї спеціальності займаються тією ж таки рекламною діяльністю, «творять обличчя» організації чи окремої особи. Іміджмейкери виконують функції маркетологів, менеджерів, фінансових аналітиків, РR-менеджерів, навіть модельєрів і косметологів. 

Копірайтер (з англ. відтворювач текстів) ― людина, яка працює з текстами. Обов'язковий штатний працівник РR- чи рекламного відділу на будь-якому підприємстві.
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ТЕМА 15
ПРОБЛЕМИ ПЕРЕКЛАДУ І РЕДАГУВАННЯ НАУКОВИХ ТЕКСТІВ
ПЛАН

1. Суть і види перекладу. 

2. Особливості технічного перекладу. 

3. Автоматичний (комп’ютерний) переклад.
З’ясувати значення термінів і понять: 

Переклад, послідовний переклад, буквальний переклад, адекватний переклад, повний переклад наукового тексту, реферативний переклад, анотаційний переклад, комп'ютерний переклад.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Засоби автоматичного перекладу. 

2. Система перекладу РROMT. 

3. Програма Language Master.
Переклад - 1) процес відтворення письмового тексту чи усного вислову засобами іншої мови; 2) результат цього процесу.

Процес перекладання – це цілеспрямований процес, який охоплює такі етапи: 1) зорове чи слухове сприймання інформації чужою мовою, усвідомлення її змісту; 2) аналіз інформації мовою оригіналу і синтез рідною мовою; 3) відтворення змісту рідною мовою.
За формою переклад поділяють на усний  і письмовий. Усний переклад використовують для обміну інформацією під час особистого контакту фахівців у процесі укладання контрактів, на виставках, міжнародних науково-технічних конференціях, симпозіумах, на лекціях,  під час доповідей тощо. На відміну від письмового перекладу усний роблять негайно, не маючи можливості користуватися довідковою літературою.

Усний переклад може бути послідовним або синхронним. Послідовний переклад відомий з давніх часів, це усний переклад повідомлення з однієї мови іншою після його прослуховування. Важливо, щоб переклад відбувався в паузах після логічно закінчених частин, щоб був зрозумілий контекст, у якому вживається те чи інше слово. Синхронний переклад робить перекладач-професіонал практично одночасно з отриманням усного повідомлення.

За способом перекладу розрізняють буквальний і адекватний переклад. Буквальний переклад називають також дослівним, у такому перекладі можуть зберігатися порядок слів та граматичні конструкції, невластиві мові, якою перекладають. Адекватний переклад точно передає зміст оригіналу, його стиль, при цьому відповідає всім нормам літературної мови.

Технічний переклад – це переклад, використовуваний для обміну науково-технічною інформацією між людьми, які спілкуються різними мовами.
Порівняно з іншими видами перекладу технічний переклад має певні особливості: тексти насичені термінами, отже, для якісного перекладу потрібна термінологічна підготовка перекладача); тексти містять спеціальну інформацію (часто – якісно нову і майже нікому невідому), тому перекладач повинен мати спеціальну базову підготовку або бути обізнаним у певній галузі виробництва (вивчати фахову літературу, стежити за новою інформацією, консультуватися з досвідченими фахівцями); науково-технічна інформація, як правило, оформляється в письмовому вигляді.
Види технічного перекладу: 1) усний (послідовний та синхронний); 2) письмовий (повний, реферативний, анотаційний).

Повний технічний переклад – основний вид технічного перекладу, який складається з таких етапів: а) читання всього тексту з метою усвідомлення змісту; б) поділ тексту на закінчені за змістом частини, переклад їх; в) стилістичне редагування повного тексту (слід обробити текст відповідно до норм літературної мови, усунути повтори, усі терміни і назви мають бути однозначними, якщо думку можна висловити кількома способами, перевагу слід віддати стислому, якщо іншомовне слово можна без шкоди для змісту замінити українським, то варто це зробити); г) переклад заголовка, який має передавати суть змісту оригіналу і враховувати всі його особливості (саме за заголовком фахівці найчастіше відбирають потрібні матеріали).

Реферативний переклад – 1) письмовий переклад заздалегідь відібраних частин оригіналу, що складають зв’язний текст; 2) виклад основних положень змісту оригіналу, що супроводжується висновками й оцінкою. Реферативний переклад у 5-10 і більше разів коротший за оригінал.

Робота над першим різновидом реферативного перекладу складається з таких етапів: а) ознайомлення з оригіналом; при потребі – вивчення спеціальної літератури; б) виділення в тексті основного і другорядного (відступи, повтори, багатослівність, екскурси в суміжні галузі тощо); в) перечитування основної частини, усування можливих диспропорцій, нелогічності; г) переклад основної частини, зв’язний і логічний виклад змісту оригіналу.

Робота над другим різновидом реферативного перекладу відбувається за такою схемою: а) докладне вивчення оригіналу; б) стислий виклад змісту оригіналу за власним планом; в) формулювання висновків, можливе висловлення оцінки.

Анотаційний переклад – це стисла характеристика оригіналу, що являє собою перелік основних питань, іноді містить критичну оцінку. Такий переклад дає фахівцеві уявлення про характер оригіналу (наукова стаття, технічний опис, науково-популярна книга), про його структуру (які питання розглянуто, у якій послідовності, висновки автора), про призначення, актуальність оригіналу, обґрунтованість висновків тощо. Обсяг анотації не може перевищувати 500 друкованих знаків.

Автоматизований (комп’ютерний) переклад. Переклад - вид інформаційної діяльності, потреба в якому щорічно збільшується на 15%, тому актуальним сьогодні є пошук раціональних шляхів вирішення проблеми швидкого та значного за обсягом перекладу. Цю проблему може розв’язати автоматизований (інші назви - комп’ютерний, або машинний) переклад.

Ідея автоматизованого перекладу виникла ще в 1924 р., а 1933 року радянському інженерові П.Смирнову-Троянському було видано патент на машину для перекладання, яка працювала за принципом зіставлення механічним способом відповідників з різних мов. Машинний переклад у сучасному розумінні цього терміна вперше було зроблено 1954 року в Джорджтаунському університеті. Сьогодні створено багато експериментальних і практичних систем автоматичного перекладу, напр., системи SYSTRAN, LOGOS, ALPS, METAL, GETA, EUROTRA тощо, до яких входить понад 15 версій для різних пар мов.

У процесі перекладання комп’ютер працює на різних мовних рівнях: розпізнає графічні образи, робить морфологічний аналіз і переклад слів і словосполучень, аналізує синтаксис тексту (словосполучення і речення), проводить семантичні (смислові) перетворення, що забезпечує змістову відповідність уведеного й отриманого речення або тексту. Без розуміння „поведінки” слова в тексті, без аналізу контексту (оточення) певного слова та аналізу речення не може бути ніякого перекладу. Перекладання тексту з однієї мови іншою є важким завданням для комп’ютера, оскільки вимагає не заміни слів однієї мови словами іншої, а відтворення думок у повному обсязі, з усіма відтінками. Тому проблема створення систем досконалого машинного перекладу є частиною проблеми створення штучного інтелекту.

Сучасні програми комп’ютерного перекладу можна з успіхом використовувати, проте перекладений текст слід перевірити, звернувши особливу увагу на переклад власних назв, термінів, мовних реалій (гордіїв вузол), слів у непрямому значенні та багатозначних, паронімів (пор. рос. і укр. луна), омонімів (английский смог може бути перекладено, напр., як англійський зміг), граматичних форм (человек мог – людина міг).
МОВНИЙ ТРЕНІНГ
1. Подані речення перекладіть українською мовою. Сформулюйте принципову відмінність вираження звертань в обох мовах. 

1. Уважаемый директор, выражаем Вам свою благодарность за помощь! 2. Я не согласен с Вами, Василий Николаевич. 3. Спасибо тебе за письмо, дорогой друг. 4. Господин профессор, Ваша лекция чрезвычайно интересна. 5. Господин Президент! Искренне рад приветствовать Вас, весь украинский народ с Днем Независимости!
2. Перекладіть українською мовою подані речення. Підберіть українські відповідники до підкреслених сполучників російської мови. 

1. Словосложение является одним из производительных способов образования слов, однако его использование в разные периоды имеет своеобразные черты (Зі статті). 2. Интересно, что такое параллельное употребление фиксируют не 

только терминологические словари 20-30-х гг., но и некоторые современные (3 автореферату). 3. В силу того что у Советского Союза не было опыта и не было необходимых количеств ядерного оружия, Соединенные Штаты продолжали наращивать свой ядерный арсенал (3 підручника). 4. Несмотря на то, что «Причинная механіка» была признана научным сообществом ошибочной, рядсовременных исследователей (признанных псевдоучёными), в частности Г.И. Шипов , широко используют её для своих теорий (3 енциклопедії). 5. Германская таможня выдвинула три предложения с тем, чтобы помочькитайской стороне усовершенствовать порядок экспорта и импорта (3 газети). 6. С тех пор как социологи заболели теорией информационного общества, прошло уже несколько десятилетий (3 газети).
3. Перекладіть українською мовою російські словосполучення.  

Принять во внимание, принять к сведению, согласно приказу, на протяжении дня, читать на украинском языке, обучаться на родном языке, при жизни, в двух шагах, в семь часов, в рассрочку, в защиту, в адрес, в его пользу, положить в карман, вовлекать в работу, поступать в институт, войти в комнату, не по силам, пришлось по вкусу, прийти по делу, по заказу, по просьбе, по требованию, по собственному желанию, работать по схеме, по последней моде, по поручению, по моим сведениям, по закону, по собственной воле, послать по почте, на следующий день.
4. Перекладіть українською мовою подані словосполуки. Поясніть особливості вживання ступеневих форм у російській та українській мовах.
Мудрейший человек, самый надёжный друг, высочайшая цель, крупнейшая фирма, интереснейшая задача, прочнейший материал, самая смешная история, самый точный прибор, новейший метод, безопаснейший путь, новейшие технологии, высшее общество, высший свет, высшее образование.
5. Перекладіть українською мовою подані речення, зважаючи на особливості використання в українській мові пасивних конструкцій. 

1. Новый прибор изобретён украинскими инженерами и конструкторами.
2. Рукопись найдена в ХХ веке. 3. Нужный ответ получен на основании опытов. 

4. Вопрос решён удовлетворительно для ведения практических работ. 5. В аудитории установлен порядок проведения занятий. 6. Расписание занятий составлено на первый и второй семестры включительно. 7. График практических занятий на некоторое время изменён. 8. В диссертации нами рассматривается проблема соотношения сложных слов и словосочетаний.
6. Підкресліть правильний варіант перекладу. 

А) 1. На протежении шести недель. На протязі шести неділь ― на протязі шести тижнів ― протягом шести неділь ― протягом шести тижнів. 2. Разработать следующие мероприятия. Розробити слідуючі міроприємства ― розробити слідуючі заходи ― розробити такі заходи. 3. Приложить все усилия. Докласти всі зусилля ― докласти всіх зусиль ― прикласти всіх зусиль ― прикласти всі зусилля. 4. В результате проверки. У результаті перевірки ― в результаті перевірки ― внаслідок перевірки. 5. Выполнить большой объем работ. Виконати великий обсяг робіт ― виконати великий об’єм робіт. 6. Отчет о ходе уборки урожая. Звіт про хід збору врожаю ― звіт про хід збирання врожаю. 7. В соответствии с планом. У відповідності з планом ― у відповідності до плану ― відповідно з планом ― відповідно до плану.
Б) 1. По собственному желанию. По власному бажанню ― за власним бажанням ― з власного бажання. 2. В случае невыполнения условий контракта. У випадку невиконання умов контракту ― у разі невиконання умов контракту. 3. Выслать письмо по адресу. Надіслати листа за адресою ― надіслати листа по адресу ― надіслати листа на адресу. 4. Несмотря на погодные условия. Не зважаючи на погодні умови ― незважаючи на погодні умови ― не дивлячись на погодні умови. 5. Благодаря общим усилиям. Завдяки спільним зусиллям ― дякуючи спільним зусиллям. 6. В соответствии с правилами. У відповідності з правилами ― відповідно з правилами ― відповідно до правил. 7. Количество екземпляров акта. Кількість примірників акту ― кількість примірників акта. 8. Создать комиссию. Створити комісію ― утворити комісію.
ЛІТЕРАТУРА
1. Бондарчук Л.М. Українська мова в інформаційних системах: навч.-метод. посіб. для самост. вивч. дисц. / Л.М. Бондарчук ― К. : КНЕУ, 2006. ― 140 с.
2. Гриценко Т. Українська мова та культура мовлення. / Т. Гриценко. ―  Вінниця : Нова книга, 2003. ―  472 с.

3. Семеног О.М. Культура наукової української мови: навч. посіб. / О.М. Семеног ― К. : ВЦ Академія, 2010. ― 216 с. 

2. Волкотруб Г. Практична стилістика української мови: навчальний посібник. ― 2-ге вид., випр. і доп. / Г. Волкотруб. ― Т. : Підручники і посібники, 2008. ―  256 с.
ІСПИТ: ПРОГРАМА ПІДГОТОВКИ

1. Комунікативні основи професійного спілкування. Закони спілкування. 

2. Українська мова як основа державної мовної політики і мова професійного спілкування. 

3. Місце української мови серед мов світу. Походження української мови. 

4. Мова і нація. Поняття «національна мова». 

5. Лінгвоцид як свідоме нищення мови. Форми лінгвоциду.  

6. Правовий статус української мови. Мовне законодавство в Україні (Закон про мови в УРСР, Конституція тощо). 

7. Поняття «державна мова», «офіційна мова». 

8. Мовна політика. Поняття «римський стиль». 

9. Досвід країн світу в розв’язанні мовних проблем. Мовна ситуація в Україні ХХІ століття (див. http://tyzhden.ua/Infographic/36119/17/#gallery2). 

10. Поняття «літературна мова». Періодизація історії української літературної мови. Найвизначніші пам’ятки української літературної мови. 

11. Поняття «норми літературної мови». Типи мовних норм. 

12. Порушення мовних норм: мовні ігри в рекламі. 

13. Орфоепічні та акцентуаційні норми в професійному спілкуванні. 

14. Орфографічні норми в професійному спілкуванні. 

15. Лексичні норми в професійному спілкуванні. 

16. Морфологічні норми в професійному спілкуванні. 

17. Синтаксичні норми в професійному спілкуванні. 

18. Пунктуаційні норми в професійному спілкуванні 

19. Стилістичні норми української мови. 

20. Поняття «культура мови і мовлення». 

21. Види мовленнєвої діяльності: говоріння, письмо, слухання, читання. 

22. Невербальні засоби ділового спілкування. 

23. Мовний стиль. Стилі української літературної мови. 

Стилі мовлення і стилі спілкування. 

24. Офіційно-діловий стиль: особливості й різновиди. 

25. Документи, їхнє призначення і класифікація. 

26. Основні реквізити документа, вимоги до їхнього оформлення. 

27. Поняття про формуляр і бланк документів. 

28. Правила написання тексту ділових паперів. 

29. Стандартизація тексту документа. 

30. Документи з високим і низьким рівнем стандартизації тексту. 

31. Види документів за ступенем гласності. 

32. Документи щодо особового складу (автобіографія, резюме, характеристика, заява). 

33. Інформаційні документи (діловий лист, оголошення (організаційне і рекламне), візитівка). 

34. Обліково-фінансові документи (доручення, акт, розписка). 

35. Складноскорочені слова (абревіатури), графічні скорочення в професійних текстах. 

36. Загальні вимоги до мови документа. 

37. Традиції та етикет службових документів. 

38. Особливості і жанри наукового стилю, їхнє призначення. 

39. Види конспекту та правила конспектування. 

40. Анотування та реферування літератури. 

41. Головні відмінності в складанні плану й тез. 

42. Правила оформлення студентських наукових праць (стаття, курсова і дипломна роботи). 

43. Лексичний склад української мови. Класифікація лексики. 

44. Запозичені слова в українській мові та ставлення до запозичень. 

45. Фразеологічні звороти в професійному спілкуванні. 

46. Роль термінології в професійному спілкуванні. Термінологія економічної діяльності. 

47. Термін та його ознаки. Термінологія як система. 

48. Способи творення термінів. 

49. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькогалузева термінологія. Професіоналізми і номенклатурні назви. 

50. Кодифікація і стандартизація термінів. Алгоритм укладання термінологічного стандарту. 

51. Професіоналізми й номенклатурні назви. 

52. Загальнонаукова, міжгалузева й вузькоспеціальна термінологія. 

53. Словник. Різновиди сучасних словників. Фахові словники. 

54. Бібліографічний опис джерел різних видів. Правила укладання бібліографічних списків. 

55. Правила оформлення цитат. Види посилань у тексті. 

56. Види усного професійного мовлення: перемовини, телефонна розмова, бесіда, нарада. 

57. Жанри публічних виступів. Підготовка до публічного мовлення. 

58. Етика усного професійного спілкування. Мистецтво сперечання. 

59. Суть і види перекладу. 

60. Особливості технічного перекладу. 

61. Автоматизований (комп’ютерний) переклад. 

62. Науковий стиль сучасної української літературної мови 

63. Властивості та структурно-смислові компоненти наукових текстів різних жанрів. 

64. Науковий стиль. Метатекстові оператори наукового стилю. 

65. Культура читання наукового тексту 

66. Мовна культура наукового тексту 

67. Редагування наукового тексту 

68. Спілкування і текст. 

69. Типи текстів. Будова текстів. Особливості писемних текстів. 

70. Мовні формули (кліше) писемного мовлення.

ОСНОВНІ КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 
УСПІШНОСТІ СТУДЕНТІВ

− правильність, повнота, тривалість та обсяг знань, їх точність;

− якість відповіді студента (обґрунтування, грамотність викладу);

− навички практичного застосування теоретичних знань та вмінь.

Шкала оцінювання:

− «відмінно» /А/ −  90−100 балів. (Відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок).

− «дуже добре» /В/ − 82−89 балів. (Вище середнього рівня з кількома помилками). 

− «добре» /С/ − 75−81 балів. (Загалом правильне виконання з певною кількістю суттєвих помилок).

− «задовільно» /Д/ або «зараховано» − 67−74 бали. (Непогано, але зі значною кількістю недоліків).

− «задовільно» /Е/ − 60−66 балів. (Виконання відповідає мінімальним критеріям).

− «незадовільно» /FX/ − при отриманні 35-59 балів студент повторного складає іспит або залік. 

− кількість балів від 1 до 34 означає оцінку «незадовільно» /F/ з обов’язковим повторним курсом вивчення дисципліни.

Критерії оцінювання результатів навчання студентів

Форма підсумкового семестрового контролю – залік

	Модуль 1
	Модуль 2
	Підсумкова семестрова оцінка
	Разом з дисципліни

	Аудиторна та самостійна робота
	Аудиторна та самостійна робота
	
	

	Теоретичний курс (тестування)
	Практична робота
	Теоретичний курс (тестування)
	Практична робота
	
	

	15
	20
	20
	20
	25
	100

	№ лекцій
	Вид робіт
	Бал
	№ лекцій
	Вид робіт
	Бал
	за кожних три бали семестрової оцінки студент отримує 1 бал підсумкової семестрової оцінки автоматично
	

	Лекція 1
	Практ. роб. № 1
	5
	Лекція № 4
	Практ. роб. №5
	5
	
	

	Лекція 2
	Практ. роб. № 2
	5
	Лекція № 5
	Практ. роб №6
	5
	
	

	Лекція 3


	  Практ. роб № 3
	5
	Лекція № 6
	   Практ. роб. №7
	5
	
	

	
	Практ. роб № 4
	5
	Лекція № 7

Лекція № 8
	Практ. роб.№8
	5
	
	


Форма підсумкового семестрового контролю – екзамен

	Модуль 1
	Модуль 2
	Підсумковий контроль
	Разом з дисципліни

	Аудиторна та самостійна робота
	Аудиторна та самостійна робота
	
	

	Теоретичний курс (тестування)
	Практична робота
	Теоретичний курс (тестування)
	Практична робота
	
	

	20
	10
	20
	25
	25
	100

	№ лекцій
	Вид робіт
	Бал
	№ лекцій
	Вид робіт
	Бал
	Теоретичний курс
	10
	

	Лекція 9
	Практ. роб. №9
	5
	Лекція № 13
	Практ. роб № 12
	5
	Практичне

завдання
	15
	

	Лекція 10
	Практ. роб. №10
	5


	Лекція №14
	Практ. роб № 13
	5
	
	
	

	Лекція 11
	Практ. роб. № 11
	
	Лекція № 15
	Практ. роб.№14
	5
	
	
	

	Лекція 12
	
	
	Лекція №16
	Практ. роб. № 15
	5
	
	
	

	
	
	
	Лекція№ 17
	Практ. роб. № 16
	5
	
	
	


Основна література:
1. Висоцька О. Є. Комунікація як основа соціальних перетворень (у контексті становлення постмодерного суспільства) : [моногр.] / О. Є. Висоцька. — Дніпропетровськ : Інновація,  2009. — 316 с.

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. пос. Вид 7-ме, випр.  Київ : Літера ЛТД, 2013. 416 с.

3. Гриценко Т. Українська мова за професійним спрямуванням : навч пос. Київ, 2019. 624 с.

4. Гриценко Т. Б. Українська мова та культура мовлення : навчальний посібник.  Вінниця : Нова книга, 2005. 536 с.

5. Культура ділового спілкування : Навч. посібник / Укл. Л.Г. Зубенко, В.Д. Нємцов.  Київ : Екс Об, 2002. 200 с.

6. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування : навчальний посібник. — Київ : Каравела, 2008. 

7. Український правопис. К : Наукова думка, 2020. 384 с.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навчальний посібник. – 8-ме вид., випр. і допов.  Київ : Алерта, 2015.  307 с.

9. Шевчук С. В., Лобода Т. М. Практикум з української мови: Модульний курс. Навч. посібник. Київ : Алерта, 2020. 284 с.

10. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. 5-те вид., виправ. і доповнен. К.: Алерта, 2019. 640 с.

Допоміжна:
1. Бацевич Ф. С. Основи комунікативної лінгвістики : підручник. К. : Видавничий центр «Академія», 2014.

2. 
Культура фахового мовлення : навчальний посібник / За ред. Н. Д. Бабич. Чернівці : Книги–ХХІ, 2015. 

3. Мацько Л. І., Кравець Л. В. Культура фахової мови : навч. посіб.  К. : ВЦ «Академія», 2007. 

4. Мацько Л. І., Сидоренко О. М., Мацько О. М. Стилістика української мови : підручник. К. : Вища школа, 2006.

Словники:
1. Ганич Д. І., Олійник С. І. Словник лінгвістичних термінів.  К., 1985. 

2. Головащук І. С. Складні випадки наголошення. Словник-довідник. К., 2001.

3. Головащук І. С. Словник наголосів.  К., 2000.

4. Караванський С. Практичний словник синонімів української мови. К.: Видавництво «Українська книга», 2004. 

5. Орфографічний словник української мови / Уклад. Головащук І. С.  К., 1994.

6. Орфоепічний словник української мови. К., 1995. 

7. Словник іншомовний слів. / За ред. О. Мельничука. К., 1985.

8. Словник скорочень української мови.  К., 1982.

9. Словник труднощів української мови / За ред. Єрмоленко С. Я.  К., 1989.

10.  Словник української мови : У 11 т.  К., 1971–1981.

11.  Словник-довідник з культури української мови / Д. Гринчишин, А. Капелюшний, О. Сербенська, З. Терлак.  К. : Знання, 2006. 

12.  Словник-довідник труднощів української мови.  К., 1992.

13.  Великий тлумачний словник сучасної української мови (з дод. і допов.) / Уклад. і голов. ред. В. Т. Бусел.  К., Ірпінь : ВТФ «Перун», 2005.

14.  Український орфографічний словник: Близько 165 тис.слів / За ред. В. М. Русанівського К. : Довіра, 2006. 
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Практичні завдання з української мови за професійним спрямуванням (для студентів ІІ курсу всіх напрямів підготовки) / Л.Т. Назаревич, Н.І. Гавдида – Тернопіль : ТНТУ, 2016. – 80 с. 





Методичну працю «Практичні завдання з української мови за професійним спрямуванням (для студентів ІІ курсу всіх напрямів підготовки)» укладено відповідно до програми курсу «Українська  мова (за професійним спрямуванням)», затвердженої наказом МОН від 21. 12. 2009 р. № 1150. Методологічною базою послугував підручник С. Шевчук та І. Клименко «Українська мова за професійним спрямуванням». Навчальний матеріал структуровано відповідно до кредитно-модульної системи організації навчального процесу. Навчальний курс (у ІІІ семестрі) складається з двох модулів, які містять вісім тем. Зошит-практикум допоможе студентам систематично та ефективно готуватися до практичних занять, закріпити навички слововживання, удосконалити вміння коригувати синтаксичні конструкції, розвинути комунікативні здібності. 
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