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Сучасні тенденції розвитку офіційно-ділового стилю
1.1 Загальна інформація

Повна назва структур ного 
п ідрозд ілу

В ідділ із забезпечення освіти дорослих та інноваційного 
розвитку. Каф едра гуманітарних і соціальних дисциплін

В ид  п ідви щ ен н я  к в ал іф ік ац ії Навчання за програмою  підвищ ення кваліф ікації
Обсяг програми 1 кр ед и т  Є К Т С
Ф орма підвищ ення к в ал іф ік ац ії Ін сти ту ц ій н а

М ісце виконання програми 
п ідви щ ен н я  квал іф ікац ії

П олтавський держ авний аграрний університет

Кількість у групі осіб
-м ін ім а л ь н а 10

-м акси м ал ьн а 15
Мова викладання У кр а їн ська
Т ип  до ку м ен ту  п ро  п ідви щ ен н я  
квал іф ікац ії Свідоцтво про підвищ ення кваліф ікації

1.2 М ета  п р о гр ам и  п ід в и щ ен н я  к в ал іф ік ац ії
Оновлення, удосконалення рівня володіння нормативними аспектами д ілової української 
мови; розвиток ум інь і навичок складання ділових паперів різних типів; вироблення умінь 
застосування етичних норм та етикетних мовних формул в усному діловом у мовленні педагогічних, 
науково-педагогічних працівників, управлінського персоналу, державних службовців, посадових осіб 
місцевого самоврядування.

1.3 .Н ап р ям и  п р о гр ам и  п ідви щ ен н я  к в ал іф ік ац ії

ознайомлення із сучасним и тенденціями розвитку оф іційно-ділового стилю ; удосконалення навичок 
володіння культурою  усного і писемного українського ділового мовлення; розвиток мовленнєвої та 
комунікативної компетентностей.

1.4 Х арактеристика програми підвищ ення кваліфікації

Зм іст програм и

С учасн і тен д ен ц ії р о зви тк у  оф іц ій н о -д іл о во го  стилю . 
О ф іц ій н о -д іл о ви й  стиль: о сн овн і о зн аки , п ідстл і, м овн і 
засоби . М овн і н орм и . Л ек си к о -гр ам ати ч н і норм и  у практиц і 
сучасн ого  д іл о во дства . « У кр а їн ськи й  п равопис»  (редакц ія  
2019 року): осн овн і зм ін и . К у л ьту р а  укр а їн сько го  д ілового  
м овлен н я. П и сем н е  д іл о в е  м о вл ен н я: ви м о ги  до укл ад ан н я  та 
оф о р м л ен н я  р ізн и х  ти п ів  д о ку м ен т ів . У сн е  д ілове  м овлен н я: 
р ізн ови д и  д іл о во го  сп іл ку в ан н я , д іл о в а  ети ка  т а  ети кет 
д ілового  сп ілкуван н я , н евер б альн і засоби  сп ілкуван н я. 
Р ед агу ван н я  текст ів  о ф іц ій н о -д іл о во го  стилю .



Розподіл годин за видами 
діяльності

А у д и т о р н а  р о б о т а :  8 г о д . 
С ам о стій н а  робота: 22 год.

О ц ін ю ван н я  т а  атестац ія
З а л ік  ( з а р а х о в а н о  /  н е  з а р а х о в а н о )
П ід су м ко ви й  тест  у сп іш н о ст і п р о х о д ж ен н я  н авчан н я

.5 П рограм н і ко м п етен тн ості (ЇТ К )
Ін ф орм ац ій н а , м о вн а , м о вл ен н єв а , ко м у н ікати вн а , н авч альн а , соц іальн а .

1.6 О чікуван і р езу л ьтати  н авч ан н я  (РН )
- готовн ість  д о  еф екти вн о го  сп іл ку ван н я  із п р о ф ес ій н и х  п и тан ь  з ф ах івц ям и  т а  н еф ах івц ям и  

д ер ж авн о ю  м овою ;
- волод ін н я  н о р м ам и  л ітер ату р н о ї м о ви , ум ін н ям и  їх  засто со ву в ати  в усн ій  і п и сем н ій  ф орм ах  

д ілового  м овлен н я;
- зд атн ість  засто со ву в ати  у п р акти ц і п и сем н о го  д іл о во го  м о вл ен н я  п р ави л  т а  ви м о г у кл ад ан н я  

докум ен тів ;
- ро зви то к  н ави ч о к  сам о стій н о го  укл ад ан н я  о сн о вн и х  д о ку м ен т ів  з пи тан ь п р о ф ес ій н о ї 

д іял ьн о ст і т а  зд ій сн ен н я  у сн о ї д іл о в о ї ком ун ікац ії;
- зд атн ість  сп р и й м ати , в ід тво р ю вати  й ред агу вати  тексти  о ф іц ій н о -д іл о во го  стилю .

1.7 Р есурсн е  заб езп еч ен н я  р еал ізац ії п рограм и
К адрове з а б е з п е ч е н н я

•

С изоненко Н ат алія , зав ід у вач  каф ед р и  гу м ан ітар н и х  і 
со ц іал ьн и х  д и сц и п л ін , кан д и д ат  ф іл о л о гіч н и х  наук, д о ц ен т; 
М окляк Оксана, к ан д и д ат  ф іл о л о гіч н и х  наук, д оц ен т, доц ен т 
каф ед р и  гу м ан ітар н и х  і со ц іал ьн и х  д и сц и п лін .

М атер іал ьн о -тех н ічн е
заб езп ечен н я

П ерсональний ком п’ютер, п ідклю чений до мережі Інтернет. 
Браузер G oogle  C hrom e

Інформаційне та навчально- 
м етоди чн е заб езп еч ен н я П р езен тац ій н і м атер іал и  за  тем ам и  програм и

Завідувач кафедри
гуманітарних і соціальних дисциплін Наталія СИЗОНЕНКО

Керівник відділу із забезпечення 
освіти дорослих та інноваційного
розвитку Володимир ДУДНИК


