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факультативного курсу

„Ділова українська мова”
для учнів 10 (11 ) класів


 загальноосвітніх навчальних закладів
    „Ділова українська мова”. Програма  факультативного курсу для учнів 10 (11 ) класів загальноосвітніх навчальних закладів ( Ю.Г.Сотникова ). – Донецьк: 2008.

Програма містить мету, функції, завдання курсу, мовну змістову лінію, в розділі  „Зміст навчального матеріалу” вміщено найважливіші питання діловодства як виду діяльності, приділено увагу культурі мовлення, орфографії, граматиці, правопису та морфології, міжпредметним  зв`язкам, окремим розділом зазначені орієнтовані вимоги до вмінь і навичок, подано практичну частину, розподілено кількість годин на вивчення тем з урахуванням обсягу основного матеріалу, пропонується тісний  зв`язок з цілим рядом інших шкільних предметів. 

Для викладачів загальноосвітніх навчальних закладів.

Пояснювальна   записка

У світі налічується майже шість тисяч мов. Наша, українська мова, як і будь-яка інша, посідає своє унікальне місце. “Закон про мови”, що був прийнятий ще 1989р., попри всі об’єктивні негаразди набуває юридичної сили і все ширше й потужніше дає змогу українській мові посісти належне їй  місце державної мови.

Важлива проблема сучасного суспільства – впровадження української мови в усі сфери життєдіяльності держави й суспільства: політику, економіку, науку, адміністрування, вищу школу, засоби масової інформації. Писемне спілкування між організаціями та установами, оформлення документації в органах управління здійснюються  українською мовою. Недосконале володіння діловим мовленням спричиняє чималу кількість помилок і знижує рівень культури ділового спілкування.

Соціальна функція ділового мовлення полягає в тому, що воно обслуговує громадські потреби людей у типових ситуаціях, регулює ділові стосунки у галузі політичних, економічних, соціальних і культурних відносин.


Службова документація є візитною карткою, додатковою рекламою, складником іміджу підприємства, організації, фірми. Ось чому правильно підготовлений і належним чином оформлений документ не лише впливає на характер виробництва та його результати, а й також є свідченням рівня ділової культури виконавця. Тобто сучасне життя вимагає від кожного знань основ ведення ділової документації, видів і застосування документів тощо. У цьому й полягає необхідність уведення в шкільну програму факультативу „Ділова українська мова”.


Програма з курсу „Ділова українська мова” розрахована на 35 навчальних годин ( 1 година на тиждень ). Але курс є дуже інтенсивним і може передбачати більше годин.  Програма розрахована на учнів 10 – 11 класів, тому що вона потребує від слухачів не тільки певних мовних знань, вмінь та навичок, але і достатніх загальних компетенцій.


  Цією програмою передбачено послідовне і детальне висвітлення найважливіших питань сучасного ділового мовлення від загальних понять мовної норми, особливостей офіційно-ділового стилю та класифікації документів, характеристики основних вимог до складання і оформлення ділових паперів. Враховується вивчення структури найбільш уживаних ділових паперів, набуття навичок їх укладання, засвоєння етикету ділової кореспонденції. Оскільки під час вивчення тієї чи іншої теми  потрібно формувати вміння і навички не лише культури мовлення, а й грамотного письма, пропонується тісний зв`язок  з  цілим рядом обов`язкових шкільних предметів, в першу чергу, з українською мовою, етикою, правознавством.


Мета програми факультативного курсу „Ділова українська мова” – засвоєння державної мови відповідно до норм офіційного спілкування, оволодіння знаннями про особливості ділового стилю, формування вмінь і навичок спілкування в офіційній сфері громадського життя, навичок комунікативно  виправданого використання засобів мови з додержанням етикетних норм ділового спілкування.

Завдання курсу:

· дати ґрунтовні і систематичні знання про особливості офіційно-ділового стилю, кваліфікацію ділових паперів, вимоги щодо їх складання й оформлення

· сформувати вміння і навички складати та оформлювати найбільш поширені ділові папери

· ознайомити з нормами етикету ділового спілкування

· забезпечити дотримання вимог культури ділового мовлення

· виховувати потребу вивчати рідну мову, плекати  повагу до неї

Тематичне планування 

факультативного курсу

„Ділова українська мова”

для учнів 10 (11 ) класів

 загальноосвітніх навчальних закладів
	№

п/п
	Розділи, теми
	Кількість годин

	
	
	Теоретичні заняття
	Практичні заняття
	Усього

	1
	Загальна характеристика ділового мовлення
	1
	1
	    2

	2 
	Діловодство . Документ
	2
	2
	
4

	 3
	Документи в управлінській діяльності

Організаційні документи 
( інструкція ).

Розпорядчі документи ( наказ, витяг з наказу).

Довідково – інформаційні документи

 ( акт, відзив, висновок, довідка, службова записка, запрошення, повідомлення, звітна документація, оголошення, об`ява, протокол, витяг з протоколу ).

Службові листи (офіційна кореспонденція).

Документи з кадрово – контрактових питань (автобіографія, заява, характеристика).

Особисті офіційні документи 

( доручення, розписка, списки, переліки).


	12
1

1

4

1

3

2


	11
-

1

6

-

3

2
	24
1

2

10

1

6

4

	4
	Усне спілкування
	2
	3
	5


Програма факультативного курсу

„Ділова українська мова”

для учнів 10 (11 ) класів

 загальноосвітніх навчальних закладів
( 35 годин, 1 година на тиждень )
	Зміст навчального матеріалу
	Навчальні досягнення

	Розділ 1. Загальна характеристика ділового мовлення

( 6 годин )

	    Тема 1. Вступ. Поняття “ділове мовлення ” ( 2 години )
 Поняття “ділове мовлення”. Службова документація як важливий елемент у процесі управління. Діловий стиль – рівноправний стиль літературної мови. Критерії оцінки ділових паперів  – доцільність, нормативність і традиційність використання тих чи інших засобів мови. Соціальна функція писемного ділового мовлення. Найважливіші риси ділового мовлення: логічність, послідовність і точність викладу фактів, активність оцінок, стандартизація мови. Спільне й відмінне між стилями. 
Культура ділового мовлення. Основні вимоги до мовлення 
( правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність).

Тема 2. Діловодство . Документ 

( 4 години )
Діловодство як вид діяльності, що охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі здійснення управлінських функцій. Загальне поняття про державну систему діловодства (ЄДСД). Поняття “документ”, його визначення, загальна характеристика. Основні вимоги до документа. Види документів. Формуляр документа, його реквізити. Бланк: загальні вимоги до нього. Загальні вимоги до укладання і оформлення документів. Назва різновиду документа, як його обов`язковий реквізит. Інші реквізити: адресат, адреса, датування, позначки про погодження, підпис, затвердження, печатка. Зовнішнє оформлення друкованої сторінки. Загальні вимоги до мови документів:  активність, логічна послідовність, ясність викладу, переконливість, лаконічність. 

Лексичний аспект ділового мовлення. Синтаксичний аспект ділового мовлення.

Етикет ділових документів.

Культура ділового мовлення. Лексика ділового спілкування. Синонімічне багатство української мови. Порушення лексичних норм у документах; пароніми, „ книжні ” слова, урочисті слова, терміни, абревіатура тощо в діловому мовленні. Словники української мови: тлумачний, синонімів, перекладний. Синтаксис ділового мовлення: порядок слів у реченні, узгодження присудка з підметом.

	Учень:

виділяє головні ознаки літературної мови; 
визначає  жанри офіційно-ділового стилю;
розрізняє стилі сучасної літературної мови їх складові: сферу поширення, вживання; функціональне призначення; характерні ознаки; систему мовних засобів і стилістичних норм;

порівнює стилі мовлення;
називає загальні вимоги до укладання і оформлення документів

 ( реквізити документу ); 
називає загальні вимоги до мови документів;
наводить приклади документів з низьким рівнем стандартизації і  високим рівнем стандартизації;

аналізує пакет різних документів;
розрізняє  літературні лексичні норми та ненормовану лексику;
виявляє і виправляє лексичні, пунктуаційні помилки, помилки в оформленні документів.



Практичні роботи

     1.  Порівняльний аналіз стилів мовлення (художнього й ділового)
2. Аналіз пакету різних документів.
3. Редагування документів різних видів.
	Розділ 2. Документи в управлінській діяльності

( 24 години )



	Тема 1. Організаційні документи ( інструкція )  ( 1 година )
Орфографія. Позначення м`якості приголосних. Уживання апострофа. Подвоєння приголосних. Подовження приголосних. Спрощення приголосних. Чергування приголосних та голосних. Правопис префіксів та суфіксів.
Тема 2. Розпорядчі документи ( наказ, витяг з наказу)  ( 2 години )
Правопис і морфологія. Відмінювання іменників. Особливості використання іменників у ділових паперах.

Тема 3. Довідково – інформаційні документи

 ( акт, відзив, висновок, довідка, службова записка, запрошення, повідомлення, звітна документація, оголошення, об`ява, протокол, витяг з протоколу )  ( 10 годин )
Правопис і морфологія. Ступені порівняння якісних прикметників. Творення прикметників. Відмінювання прикметників. Особливості використання прикметників у ділових паперах.

Граматика. Власні назви. Географічні назви у діловому мовленні.

Тема 4. Службові листи (офіційна кореспонденція) ( 1 година)
Правопис і морфологія. Правопис складних слів. Написання числівників. Відмінювання числівників. Особливості використання числівників у ділових паперах.

Тема 5. Документи з кадрово – контрактових питань (автобіографія, заява, характеристика) ( 6 годин )
Правопис і морфологія. Відмінювання займенників. Особливості використання займенників у ділових паперах. Особливості використання дієслів і дієслівних форм у ділових паперах.

Тема 6. Особисті офіційні документи 

( доручення, розписка, списки, переліки) ( 4 години )
Правопис і морфологія. Складні прислівники. Складні прийменники. Особливості використання прийменників у ділових паперах. Сполучник. Частки. 


	Учень:

називає види документів, їх реквізити;
наводить приклади  документів різних видів, їх реквізити;
визначає  види документів, їх реквізити;
виявляє і виправляє помилки, допущені в документах;
складає найбільш поширені документи; 
правильно пише і обґрунтовує слова з вивченими орфограмами;
виявляє і виправляє орфоепічні та орфографічні помилки на вивчені правила.




Практичні роботи

1. Складання  документів різних видів ( автобіографія, акт, довідка, доповідна записка, доручення, заява, лист, оголошення, план, повідомлення про захід, протокол, резолюція, розписка, список (перелік), телеграма, характеристика ) .
2. Редагування документів різних видів.

3. Складання словника документів  управлінської діяльності. 
	Розділ 3. Усне спілкування
( 5 годин )

	Норми ділового етикету (вітання, знайомство і представлення, форми звертання, подяка, прощання, запрошення та прохання, вибачення, побажання, згода, підтвердження).

Важливі елементи ділового етикету: візитні картки, привітання, рекомендації, знайомства, одяг ділової людини.

Види усного спілкування: ділова бесіда, телефонна розмова, публіцистичні виступи.

Відомості з мови. Стійкі мовні звороти.

Культура ділового мовлення. Орфоепічна правильність мовлення.


	Учень:
вміє вести телефонну розмову, бесіду, ділову нараду;
використовує типові мовні звороти та фрази;
будує усне висловлювання;
користується жестами і мімікою як допоміжними засобами усного спілкування;
спостерігає за співрозмовником;

обґрунтовує власну думку.



Практичні роботи

1. Телефонна розмова.

2.  Ділова бесіда.

3.  Ділова нарада .
Список використаної літератури 
1. Антонечко – Давидович Б.Д. Як ми говоримо. – К.:Либідь, 1991.

2. Білецький А.О. Про мову і мовознавство. – К.: Либідь, 1997.

3. Бибик С.П., Сюта Г.М. Ділові документи та правові папери. – Харків: Фоліо, 2005.

4. Глущик С.В. та ін. Сучасні ділові папери: Навч. посібник для вищ. та серед. спец. навч. закладів. – 3-тє вид., переробл. І допов. – К.: А.С.К., 2002.

5. Віденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1998. 
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