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ДЕРЖАВНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 
«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ 
ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ЗАЙНЯТОСТІ»

Робочий навчальний план 
для курсів цільового призначення (підвищення кваліфікації) 

за напрямком  «Cучасна ділова українська мова» 
 

Термін навчання – 5 днів  (30 навчальних годин) 
 

№з/п Назва теми Всього 
В тому числі 

Лекції Практичні 
заняття 

1 Вступ. Мовна політика в Україні. Роль мови в 
суспільному житті. Правопис 2019 року 

1 1  

2 Мовні норми в професійному спілкуванні: 2   
2.1 Сучасна українська літературна мова. Мовні норми. 

Поняття культури мовлення 
1 1  

2.2 Стилі сучасної української мови. Офіційно-діловий 
стиль. Вимоги до оформлення ділових паперів 

1 1  

3 Писемне ділове мовлення: 19   
3.1 Лексичні норми української мови. Особливості 

вживання сталих зворотів в українському 
діловодстві. Вживання слів іншомовного походження 
в діловому мовленні  

2 1 1 

3.2 Граматичні норми офіційно-ділового стилю. 
Особливості відмінювання іменників. Відмінювання 
прізвищ, імен, по батькові 

3 2 1 

3.3 Особливості вживання прикметників в діловому 
мовленні 

1  1 

3.4 Особливості вживання дієслів та їх форм в діловому 
мовленні 

3 2 1 

3.5 Особливості вживання займенників та числівників в 
діловому мовленні. Узгодження числівників з 
іменниками 

2 1 1 

3.6 Синтаксичні норми офіційно-ділового стилю. 
Правила побудови речень 

1 1  

3.7 Особливості вживання прийменникових конструкцій 1  1 
3.8 Пунктуаційні норми в діловому стилі 1 1  
3.9 Основні орфографічні норми української мови 2 1 1 
3.10 Основнi правила оформлення ділових паперів. 

Особливості ділового листування 
1 1  

3.11 Особливості мовного та технічного оформлення 
особистих документів: заява, резюме, характеристика  

2 1 1 

4 Усне ділове мовлення та культура спілкування: 7   
4.1 Види усного спілкування. Культура ділового 

спілкування 
1 1  

4.2 Норми української вимови. Наголошення слів 1  1 
4.3 Український мовленнєвий етикет. Етикетні формули 

ділового спілкування. Невербальні засоби 
спілкування 

1 1  

4.4 Види усного спілкування. Ділова бесіда. Телефонна 
розмова 

2 1 1 

4.5 Жанри публічних виступів: доповідь, промова, 
лекція, презентація. Особливості публічного виступу 
та наради 

2 1 1 

5 Підсумкове заняття 1  1 
Всього: 30 18 12 


