
 
Розглянуто та схвалено 
на засіданні методичної комісії 
професій будівельного напрямку, фізичної 
культури та захисту України 
Протокол № __ від «___»_____ 20___ р. 
Голова методичної комісії 
_______________ Олена ЄРЬОМЕНКО 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
заступник директора ДНЗ ЗВПУ 
з навчально-виробничої роботи 

_________ Михайло 
БАЗАЛІЙСЬКИЙ 

 «___»________________ 20___ 
р. 

 
2.7. РОБОЧА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА ​

«Українське ділове мовлення і редагування службових документів» 
 

№ 
п/п 

Тема 

Кількість годин 

Всьог
о 

з них на 
лабораторно-практичні 

роботи 

ЗПК. 
5.  

Оволодіння основами фахової 
термінології  

 

1. Роль мови у суспільному житті 3  

2. Усне ділове мовлення 9  

3. ексичні засоби мови 9  
 Всього годин 21  

 
ЗПК. 5. Оволодіння основами фахової термінології 

Тема 1. Роль мови у суспільному житті  
Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті. 

Поняття літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української 
літературної мови. Риси офіційно-ділового стилю. Стиль  сучасного ділового письма. 

Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, змістовність, 
логічність, точність, доречність, виразність). 

Тема 2. Усне ділове мовлення 
Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та 

методики проведення заходів. Візитна картка як одна з форм протокольних контактів. 
Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Бесіда. Форми ввічливості. Ділові наради. 
Особливості публічного виступу. Жанри публічних виступів: доповідь, промова, 
лекція. 

Відомості з мови. Стійкі мовні звороти. 
Культура ділового мовлення. Функціонально-стилістичні особливості 

використання стійких мовних зворотів (форми ввічливості). Жести і міміка як 
невербальні засоби спілкування. 

Тема 3. Лексичні засоби мови 
Офіційно-діловий стиль. Сучасна літературна мова та її стилі. Особливості 

офіційно-ділового стилю. 
Слово. Значення слова. Багатозначність слів. Метафора. Універсальність слів. 

Мовні помилки, пов’язані з незнанням значення слова: пароніми, синоніми, омоніми, 
тавтологія. 



Стилістичне забарвлення слова, розшарування лексики сучасної російської та 
української мов. 

Використання книжної лексики. Вживання лексики усного мовлення. 
Використання спеціальної лексики. Використання застарілих та нових слів. 
Використання запозичених слів. Фразеологія сучасної літературної мови. 
Використання фразеологізмів. Фразеологія у діловому мовленні. Помилки у 
застосуванні фразеологічних зворотів. 

Лабораторно-практичні роботи 
1. Дослідження різних груп української лексики.  
2. Заміна іноземних термінів українськими словами. 

​
​
 

Викладач                                                                      Лілія ЄРЕМЕНКО 
 


