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    1 ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 

Найменування показників  

Галузь знань, спеціальність, 

спеціалізація, 

рівень вищої освіти 

Характеристика дисципліни 

денна форма 

здобуття 

вищої освіти 

заочна, 

дистанційна 

форма здобуття 

вищої освіти 

Кількість кредитів  – 2 

Галузі знань: 01 Освіта / Педагогіка, 02 

Культура і мистецтво, 03 Гуманітарні 

науки, 05 Соціальні та поведінкові 

науки, 07 Управління та 

адміністрування, 08 Право, 18 

Виробництво та технології, 23 

Соціальна робота, 24 Сфера 

обслуговування, 28 Публічне 

управління та адміністрування,  

Обов’язкова 

Спеціальності: 015 Професійна освіта (за 

спеціалізаціями), 017 Фізична культура і 

спорт, 023 Образотворче мистецтво, 

декоративне мистецтво, реставрація, 026 

Сценічне мистецтво, 028 Менеджмент 

соціокультурної діяльності, 034 

Культурологія, 051 Економіка, 052 

Політологія, 053 Психологія, 054 

Соціологія, 071 Облік і оподаткування, 072 

Фінанси, банківська справа, страхування та 

фондовий ринок, 073 Менеджмент, 075 

Маркетинг, 076 Підприємництво та торгівля, 

081 Право, 182 Технології легкої 

промисловості, 231 Соціальна робота, 241 

Готельно-ресторанна справа, 242 Туризм і 

рекреація, 281 Публічне управління та 

адміністрування 

Змістові модулі – 1 

Рівень вищої освіти перший 

(бакалаврський) 

Рік підготовки: 

Розділи – 2 1-й 1-й 

Індивідуальне науково-

дослідне завдання  

       

Семестр 

Загальна кількість  

годин – 60 

1-й 1-й 

Лекції 

Тижневих годин для денної 

форми здобуття вищої 

освіти: 

аудиторних – 2 

самостійної роботи 

здобувача вищої освіти – 3 

- - 

Практичні, семінарські 

24 год. 6 год. 

Лабораторні 

- -  

Самостійна робота 

36 год.  54 год. 

Індивідуальне науково-

дослідне завдання: 

не передбачено 

Вид підсумкового контролю:   

залік (семестр 1-й) 

 

 



 

 

 

2 АНОТАЦІЯ ДИСЦИПЛІНИ 

 Робоча програма навчальної дисципліни складається з таких розділів: 

 Розділ 1. Ділова комунікація як складова фахової діяльності. 

 Розділ 2. Сучасні ділові документи та папери. 

 

Мета дисципліни – формування компетентностей: здатність спілкуватися державною мовою 

як усно, так і письмово; володіти навичками міжособистісної взаємодії; володіти фаховою 

термінологією; здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня 

(з експертами з інших галузей знань/видів діяльності). 

Результати навчання:  

знати: норми й правила літературної мови, класифікацію документів, Національний стандарт 

України ДСТУ 4163:2020 , вимоги до змісту та розташування реквізитів документа; 

вміти: користуватися словниками та довідниками, створювати власні висловлювання з певною 

комунікативною метою, оформлювати ділові документи; 

здатен продемонструвати: спілкування державною мовою як усно, так і письмово;  вербальні 

та невербальні засоби комунікації у професійному спілкуванні. 

володіти навичками: самоконтролю та дотримання мовних норм у професійному спілкуванні, 

оптимальної мовної поведінки у професійній сфері, оперування фаховою термінологією; 

самостійно вирішувати: питання організації роботи з документами в процесі здійснення 

управлінських функцій. 

Необхідні передумови: успішне опанування навчальної дисципліни «Іноземна мова». 

Види навчальних занять: практичне, консультація. 

Методи навчання: словесний, пояснювально-демонстраційний, репродуктивний, 

дослідницький, метод проблемного викладання. 

Методи контролю: усний (виступи на практичних заняттях, опитування), письмовий (вправи, 

індивідуальні завдання), тестовий. 

Форми підсумкового контролю: залік (семестр 1-й). 

Засоби діагностики успішності навчання: індивідуальні завдання, вправи, перелік питань, 

перелік тем для індивідуальних презентацій, комплекти тестових завдань для підсумкового 

контролю. 

Мова навчання: українська. 

 

3 ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ 

 

СЕМЕСТР 1 

Розділ 1. Ділова комунікація як складова фахової діяльності 

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування та діловодства  

 Предмет і завдання курсу, його наукові основи. 

Поняття літературної мови.  

Мовна норма і варіантність. 

Мовне законодавство та мовна політика в Україні. 

Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. 

Офіційно-діловий стиль. 

 

Тема 2. Культура усного ділового спілкування 

Особливості усного спілкування. Індивідуальні та колективні форми ділового спілкування. 

Публічний виступ як важливий засіб комунікації. 

Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу.  



 

 

Презентація як різновид публічного мовлення, її типи.  

Мовні засоби аргументації.  

Функції та види бесід. Стратегії поведінки під час ділової бесіди.  

Співбесіда з роботодавцем. 

Етикет телефонної розмови.  

Мистецтво перемовин. 

Збори як форма прийняття колективного рішення. Нарада. Дискусія. 

 

Розділ 2. Сучасні ділові документи та папери  

Тема 3. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації  

Класифікація документів.  

Національний стандарт України.  

Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків документів. Оформлення 

сторінки. Вимоги до тексту документа. 

Організаційні документи: інструкція, положення, правила. 

 

Тема 4. Документація щодо особового складу  

Заява, її різновиди. Реквізити і правила оформлення заяв. 

Резюме, його різновиди. Реквізити і правила оформлення резюме. 

Автобіографія, її реквізити і правила оформлення. 

Особовий листок з обліку кадрів, його реквізити і правила заповнення. 

Трудова книжка, правила її заповнення (занесення відомостей про працівника, про роботу, про 

нагородження). 

Характеристика, її основні реквізити. 

Накази щодо особового складу, їхні різновиди, реквізити і правила оформлення. 

 

Тема 5. Документи з господарсько-договірної діяльності 

Договір, його різновиди. Реквізити договору і правила його оформлення. 

Контракт, його реквізити. Порядок укладання контракту. Структура тексту контракту. 

Трудовий договір, його реквізити.  

 

Тема 6. Обліково-фінансові документи 

Список. Перелік. Реквізити і правила оформлення цих документів.  

Таблиця. Реквізити й основні вимоги до складання таблиці. 

Акт, його призначення. Складові тексту акта. 

Накладна, її реквізити. 

Доручення, його різновиди. 

Розписка, її реквізити. Правила оформлення особистих і службових розписок. 

 

Тема 7. Інформаційні документи 

Доповідна й пояснювальна записки, їхні реквізити і правила оформлення. 

Оголошення і повідомлення, правила їх оформлення. 

Прес-реліз, його призначення, реквізити документа. 

Правила оформлення довідки.  

Телеграма. Телефонограма. Факс. 

Класифікація листів. Оформлення листа (реквізити, нумерація сторінок, рубрикація). 

Службові листи, що потребують відповіді. 

Протокол і витяг з протоколу, їхні реквізити і правила оформлення.  

Резолюція, її реквізити і правила оформлення. 



 

 

Звіт, його реквізити і правила оформлення. 

 

Тема 8. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні  

Особливості наукового тексту і професійного наукового викладу думки.  

Оформлювання результатів наукової діяльності. 

План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці. Анотування і реферування 

наукових текстів. 

Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті. 

Вимоги до написання та оформлювання курсової, магістерської робіт.  

Рецензія. Відгук. Їхні реквізити та правила оформлення. 

Основні правила бібліографічного опису джерел. 

Оформлювання цитат і покликань. 

 

4 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛІНИ 

 

Назви  

змістових 

модулів 

(розділів) і 

тем 

Кількість годин 

Денна форма здобуття вищої освіти Заочна, дистанційна форма 

здобуття вищої освіти 

Усього 

 

у тому числі Усьо-

го 

у тому числі 

Л П

р 

Ла

б 

С

е

м   

Інд СР

С 

Л П 

р 

Ла

б 

Інд СР

С 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 11 12 13 14 

Освітній компонент 1 

 

Семестр 1. Розділ 1. Ділова комунікація як складова фахової діяльності 

Тема 1. 

Державна мова 

– мова 

професійного 

спілкування та 

діловодства.  

 

6 

 

- 

 

2 
 

- 

 

- 
 

- 

 

4 
 

6 
 

- 
 

- 
 

- 
 
- 

 

6 

Тема 2. 

Культура 

усного 

ділового 

спілкування. 

8 - 4 - - - 4 8 - - - 

 

 

- 

 

 

8 

 

 

Разом за 

розділом 1 

14 
 

6 
   

8 14 - - - - 14 

Семестр 1. Розділ 2. Сучасні ділові документи та папери 

Тема 3. 

Ділові папери 

як засіб 

писемної 

професійної 

комунікації. 

6 - 2 - - - 4 6 

 

 

 

 

 

- 

 

 

1 

 

 

- 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 



 

 

 

5 ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ 

№ 

з/п 

Назва теми практичного заняття Кількість 

Годин 

1 Державна мова –  мова професійного спілкування та діловодства. 2 

2 Культура усного ділового спілкування. 2 

3 Презентація як різновид публічного мовлення, її типи.  2 

4 Загальні вимоги до складання та оформлення документів. 

Організаційні документи. 

2 

5 Документація щодо особового складу: заява, резюме, 

автобіографія. 

2 

Тема 4. 

Документація 

щодо 

особового 

складу.  

8 - 4 - - - 4 8 

 

 

 

- 

 

 

1 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

 

7 

 

 

 

Тема 5. 

Документи з 

господарсько-

договірної 

діяльності. 

6 - 2 - - - 4 6 - 1 - - 5 

Тема 6. 

Обліково-

фінансові 

документи. 

6 - 2 - - - 4 6 - 1 - - 5 

Тема 7. 

Інформаційні 

документи. 

14 - 6 - 
 

- 8 14 - 1 - - 13 

Тема 8. 

Науковий 

стиль і його 

засоби у 

професійному 

спілкуванні. 

6 - 2 - - - 4 6 - 1 - - 5 

Разом за 

розділом 2 

46 - 18 - - - 28 46 - 6 - - 40 

Освітній компонент 2 

ІНДЗ - - - - - - - - - - - - - 

Всього годин 

за 

дисципліною 

60 - 24 - - - 36 60 - 6 - - 54 



 

 

6 Документація щодо особового складу: особовий листок з обліку 

кадрів, трудова книжка, характеристика, накази щодо особового 

складу. 

2 

7 Документи з господарсько-договірної діяльності: договір, 

контракт, трудовий договір. 

2 

8 Обліково-фінансові документи. 2 

9 Інформаційні документи: доповідна й пояснювальна записки, 

оголошення, повідомлення, прес-реліз, телеграма, телефонограма, 

факс. 

2 

10 Інформаційні документи: службові листи. 2 

11 Інформаційні документи: протокол, витяг з протоколу, резолюція, 

звіт, план.  

2 

12 Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. 2 

                                                                                       Всього 24 

 

6 САМОСТІНА РОБОТА 

№ 

з/п 

Види робіт Кількість 

Годин 

1 Підготовка до практичних занять 24 

2 Підготовка до всіх видів контролю 6 

3 Індивідуальні завдання (вправи, індивідуальна підготовка 

презентації) 

6 

                                                                                       Всього 36 

 

 

7 РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ ЗДОБУВАЧІ ВИЩОЇ ОСВІТИ  

 

Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти (залік) 

Поточне оцінювання та 
самостійна робота 

МК 
(тестовий) Сума 

Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 ПК Т6 Т7 Т8   

7 14 7 14 7 6 7 21 7 10 100 

 

 

Розподіл балів за видами робіт 

 

Види робіт, що 

оцінюються в балах 

Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 Т8 Разом 

Виступ на 

практичному занятті 

3 6 3 6 3 3 9 3 36 

Вправи  4 8 4 8 4 4 12 4 48 

Поточний контроль 

(індивідуальна презентація) 

6 6 

Модульний контроль 10 10 



 

 

 

Всього з дисципліни 100 

 

Критерії оцінювання видів робіт 

Виступ на практичному занятті: 

1. Вичерпна, правильно побудована доповідь, продемонстровано глибокі знання понятійного 

апарату, опрацьованих джерел, уміння аргументувати свою думку переконливими прикладами 

– 3 бали. 

2. В основному тема розкрита правильно, виклад матеріалу послідовний, але є несуттєві 

неточності – 2 бали. 

3. Поставлене питання загалом розкрите, але відсутня переконлива аргументація, 

характеристика певних об’єктів, непослідовний виклад матеріалу – 1 бал. 

4. Виступ демонструє посереднє знання основного програмного матеріалу, містить істотні 

помилки при трактуванні понятійного апарату, хаотичний, зі змістовими лакунами – 0,5 бала. 

Вправи 

Від 4 балів за одну помилку в оформленні документа (відсутність або неправильне оформлення 

реквізитів) або одну орфографічну помилку віднімається 1 бал, за одну пунктуаційну помилку 

– 0,5 бала, за одну негрубу орфографічну, мовленнєву, повторювану чи однотипну помилку 

0,25 бала. 

Поточний контроль (індивідуальна презентація) 

Змістова наповненість – 2 бали, технічне оформлення – 1 бал, дотримання мовленнєвих 

принципів – 1 бал, дотримання стилістичних принципів – 1 бал, дотримання комунікативних 

принципів – 1 бал. 

Під час модульного контролю від 10 балів за кожну неправильну відповідь на тестове питання 

віднімається 0,1 бала. 

Відповідність шкал оцінок якості засвоєння навчального матеріалу 
Оцінка за 

національною 
шкалою для 

екзамену, КП, КР 
/заліку/ 

Оцінка 
в балах 

Оцінка 
за 

шкалою 
ECTS 

Пояснення 

Відмінно/ 
зараховано 

90-100 А 
Відмінно 

(відмінне виконання лише з незначною кількістю 
помилок) 

Добре/ 
зараховано 

82-89 В 
Дуже добре 

(вище середнього рівня з кількома помилками) 

74-81 С 
Добре 

(в загальному вірне виконання 
з певною кількістю суттєвих помилок) 

Задовільно/ 
зараховано 

64-73 D Задовільно 
(непогано, але зі значною кількістю недоліків) 

60-63 Е 
Достатньо 

(виконання відповідає мінімальним критеріям) 

Незадовільно/ 
незараховано 

35-59 FX 
Незадовільно 

(з можливістю повторного складання) 

0-34 F 
Незадовільно 

(з обов’язковим повторним вивченням дисципліни) 

 

8 ПОЛІТИКА КУРСУ 

8.1. Обов’язкове дотримання академічної доброчесності студентами, а саме: 



 

 

- самостійне виконання всіх видів робіт, завдань, форм контролю, передбачених робочою 

програмою даної навчальної дисципліни; 

- посилання на джерела інформації у разі використання ідей, розробок, тверджень, 

відомостей; 

- дотримання норм законодавства про авторське право і суміжні права; 

- надання достовірної інформації про результати власної навчальної (наукової, творчої) 

діяльності, використані методики досліджень і джерела інформації. 

8.2. Для отримання позитивної оцінки з дисципліни необхідно набрати в сумі мінімальну 

кількість балів (60) за виконання індивідуальних завдань (вправ), поточний (тематичний) і 

модульний контролі. 

8.3. Перенесення терміну здачі робіт/перездача: 

- з поважних причин (лікарняний, академічна мобільність тощо) роботи оцінюються без 

зниження максимального балу за умови завчасного повідомлення викладача або через старосту 

групи (документально) про причину затримки та строки перенесення здачі роботи; 

- без поважних причин – зі зниженням максимального балу за виконані роботи. 

8.4. При виявленні плагіату робота не зараховується, видається інше індивідуальне завдання 

або інша тема презентації для поточного контролю. За перероблену роботу максимальний бал 

знижується. 

8.5. Пропущені заняття обов’язково потребують відпрацювання за індивідуальним графіком, 

погодженим з викладачем. 

8.6. Допускається визнання результатів навчання здобувачів вищої освіти, отриманих у 

неформальній освіті відповідно до «Положення про порядок визнання та перезарахування 

результатів навчання, здобутих шляхом формальної, неформальної та/або інформальної освіти 

та визначення академічної різниці у Київському національному університеті технологій та 

дизайну».  
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