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Опис навчальної дисципліни 

Мета вивчення 

навчальної дисципліни 

Формування і розвиток у здобувачів комунікативної компетентності як необхідного 

складника успішної професійної діяльності, підвищення мовної культури, набуття 

навичок усного і писемного ділового мовлення у сфері маркетингу 

Тривалість 
3 кредити ЄКТС/90 годин (лекції 6 год., практичні заняття 30 год., самостійна робота 

54 год.) 

Форми та методи 

навчання 

Лекції та практичні заняття в аудиторії, самостійна робота поза розкладом 

Система поточного та 

підсумкового контролю 

Поточний контроль: відвідування занять; обговорення матеріалу теми; виконання 

практичних завдань; вибіркове тестування на заняттях; поточна модульна робота; 

доповіді з рефератами та їх обговорення. 

Підсумковий контроль: екзамен 

Базові знання  Наявність базових знань з української мови 

Мова викладання Українська 

 

Перелік компетентностей, які забезпечує дана навчальна дисципліна, програмні 
результати навчання 

Програмні результати навчання 
Компетентності, якими повинен 

оволодіти здобувач 

 демонструвати навички письмової та усної професійної 

комунікації державною й іноземною мовами, а також належного 

використання професійної термінології (ПР17). 

 здатність спілкуватися державною та іноземною 

мовою (ЗК11);   

 здатність логічно і послідовно відтворювати 

отримані знання предметної області маркетингу. 

(СК01);    

 здатність обґрунтовувати, презентувати і 

впроваджувати результати досліджень у сфері 

маркетингу (СК12) 

 

 
 

http://schedule.puet.edu.ua/
https://el.puet.edu.ua/


Тематичний план навчальної дисципліни 

Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

Модуль 1. Законодавчі та нормативно-стильові основи професійного й ділового спілкування  

фахівця у сфері маркетингу 

Тема 1. Вступ до 

курсу «Ділова 

українська мова».  

Державна мова – 

мова професійного і 

ділового спілкування  

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Функції мови в суспільстві.  

2. Найістотніші ознаки літературної мови.  

3. Державна мова, її ознаки та функції.  

4. Мовна політика в Україні. Законодавчі акти України про 

мову.  

6. Ділова мова як функціональний різновид української 

літературної мови. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Дискусія на тему: «Як впливає мовна компетентність на 

професійне становлення фахівця у сфері маркетингу?». 

Тема 2. Стилі мови у 

професійній і діловій 

діяльності фахівця у 

сфері маркетингу 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Різновиди функціональних стилів. Реалізація стилів у 

мовних жанрах.  

2. Науковий стиль, його основні ознаки та різновиди. 

3. Ознаки офіційно-ділового стилю. Різновиди текстів 

офіційно-ділового стилю. 

4. Публіцистичний стиль, його комунікативні функції та 

сфери використання.  

5. Характерні мовні ознаки епістолярного стилю, його 

функції і сфера використання.  

6. Розмовний стиль та його різновиди. Основні мовні ознаки 

розмовного стилю. 

7. Ділова сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і 

розмовного стилів. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 3. Культура 

ділового мовлення 

фахівця у сфері 

маркетингу 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Культура мовлення як складник загальної культури 

фахівця у сфері маркетингу.  

2. Ознаки культури мовлення: правильність, точність, 

логічність, зрозумілість, доцільність, доречність, багатство, 

виразність, чистота.  

3.Комунікативна професіограма фахівця у сфері 

маркетингу, її компоненти: робота з документами, вміння 

вести міжособистісний і соціальний діалог, виступати 

публічно.  

4. Розвиток української лексикографії.  

5. Основні типи словників сучасної української літературної 

мови:  

– енциклопедичні словники;  

– лінгвістичні словники;  

– словники-довідники з культури мови;  

– словники юридичних термінів;  

– роль словників у підвищенні мовленнєвої культури 

фахівця у сфері маркетингу. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 4. Мовні норми 

та їх застосування у 

професійному і 

діловому спілкуванні 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Становлення норм сучасної української літературної 

мови. 

2. Орфоепічні норми. 



Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

вибіркове тестування 3. Акцентуаційні норми. Поширені акцентуаційні помилки. 

Правила наголошування.  

4. Орфографічні норми. Принципи української орфографії.  

5. Пунктуаційні норми.  

6. Морфологічні норми. Типові порушення морфологічних 

норм.  

7. Синтаксичні норми. Типові помилки, які трапляються 

при перекладі словосполучень з російської мови 

українською. 

8. Стилістичні норми. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Кейс на тему: «Складання і редагування тексту реклами. 

Рекламний слоган». 

Тема 5. Мовна 

компетенція фахівця 

у сфері маркетингу 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Лексичне багатство мови маркетолога.  

2. Активна (загальновживані слова, терміни і 

професіоналізми) і пасивна (архаїзми, історизми,  

неологізми) лексика. 

3. Поняття про синоніми та їх типи. Синонімічний ряд.  

4. Пароніми. Групи паронімів.  

5. Омоніми (повні й неповні омоніми; омоформи, омофони 

й омографи; міжмовні омоніми). Лексико-семантичні 

помилки, спричинені невмінням розрізняти міжмовні 

омоніми. 

6. Фразеологія як розділ мовознавства. Мовні штампи як 

основа фразеологічної системи офіційно-ділового стилю. 

7. Стилістична диференціація лексики сучасної української 

мови:  

– нейтральна (стилістично нейтральна, міжстильова) 

лексика;   

– книжна (наукова, ділова, урочиста, поетична) лексика;  

– розмовна лексика, її ознаки та сфери використання. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 6. Службовий 

мовний етикет 

маркетолога 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи 

 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Поняття ділового етикету, його ознаки.  

2. Чинники, які визначають формування мовного етикету та 

його використання у діловому спілкуванні.  

3. Функції мовного етикету.  

4. Спілкувальний етикет як сукупність мовних і немовних 

засобів спілкування, якими послуговуються у різних 

комунікативних ситуаціях.  

5. Норми поведінки під час ділового спілкування.  

6. Мовні етикетні формули. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих за НМП чи в системі 

дистанційного навчання. 

Моделювання ситуацій ділового спілкування у сфері 

готельно-ресторанного бізнесу. 

Тема 7. Українська 

термінологія та 

основи науково-

технічного перекладу 

в професійному і 

діловому спілкуванні 

фахівця у сфері 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи 

Поточна модульна робота 

(тестування) 

 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Термін та його ознаки.  

2. Термінологія як система.  

3. Способи творення термінів.  

4. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькогалузева 

термінологія.  

5. Кодифікація і стандартизація термінів.  



Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

маркетингу 6. Суть і види перекладу перекладу термінів.  

7.Особливості технічного перекладу.  

8. Автоматизований переклад. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Модуль 2. Ділова комунікація як складник фахової діяльності  

Тема 8. Культура 

діалогічного ділового 

спілкування  

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Індивідуальні форми ділового спілкування. 

2. Бесіда та її ознаки. Шляхи досягнення ефективності 

бесіди.  

3. Види ділових бесід: кадрові; проблемні (дисциплінарні); 

службові.  

4. Прийом відвідувачів: алгоритм дій, мовна специфіка. 

5. Правила ведення службової телефонної розмови. Етичні 

аспекти використання мобільних телефонів. 

6. Візитна картка ділової людини. Види візитних карток та 

специфіка їх оформлення. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Кейс «Візитна картка у діловому спілкуванні». 

Підготовка рекомендацій на тему: «Секрети успішної 

співбесіди з роботодавцем». 

Тема 9. Форми 

колективного 

обговорення ділових 

проблем 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Перемовини як обговорення певного питання з метою 

з’ясування позицій сторін або підписання угоди.  

2. Види зборів, етапи їх проведення.  

3. Вимоги до організації ділової наради.  

4. Форми організації дискусії, етичні вимоги до її ведення.  

5. Поняття про дебати, етапи їх організації.  

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Кейс «Ділові перемовини з налагодження співпраці вашого 

підприємства з місцевою телерадіокомпанією (мета – участь 

співробітників у циклі просвітницьких програм)». 

Тема 10. Документ як 

писемна форма мови.  

Особливості 

писемної ділової 

комунікації 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Ознаки писемної мови. 

2. Поняття про документ та його функції. 

3. Вимоги до документа. 

4. Формуляр документа. 

5. Загальні правила оформлення основних реквізитів 

документа. 

6. Мовностильові ознаки документів. 

7. Класифікація документів. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 11. 

Документація з 

кадрово-контрактних 

питань 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Поняття про документи з кадрово-контактних питань.  

2. Види документів з кадрово-контактних питань.  

3. Резюме, основні вимоги до його складання.  

4. Автобіографія та її реквізити.  

5. Характеристика, її реквізити, структура та вимоги до 

складання.  

6. Рекомендаційний лист, його композиція, особливості 

складання і подання. 

7. Заява, її реквізити й структура. Види заяв. Заяви з 



Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

кадрових питань.  

8. Особовий листок з обліку кадрів, його реквізити та 

вимоги до складання.  

9.Накази щодо особового складу, їх реквізити, структура й 

мовні особливості.  

10. Основні відомості про працівника, які фіксуються в 

трудовій книжці. Вимоги до внесення відомостей про 

працівника.  

11.Трудовий договір. Контракт. Трудова угода. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 12. Довідково-

інформаційні 

документи 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи; 

вибіркове тестування 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Поняття про довідково-інформаційні документи.  

2. Прес-релізи: види, реквізити, інформаційні підстави 

складання.  

3. Звіти та їх види. Реквізити, мовні особливості та технічне 

оформлення звіту. 

4. Особливості складання довідки. Реквізити службової 

довідки. 

5. Доповідна записка. Пояснювальна записка. Рапорт.  

6. Протоколи, їх призначення та види. Реквізити протоколу. 

Витяг з протоколу. Мовні особливості протоколу. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 13. Службові 

листи у діловій 

діяльності 

маркетолога 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи 

 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Поняття про службовий лист як письмову форму ділового 

спілкування. 

2. Класифікація службових листів. 

3. Реквізити службового листа та особливості їх 

оформлення.  

4. Структура та мовна специфіка тексту службового листа.  

5. Етикет ділового листування. Етикетні мовні формули 

ділового листування.  

6. Технічне оформлення службових листів. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

Тема 14. Обліково-

фінансові документи 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи 

 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Загальна характеристика обліково-фінансових 

документів. 

2. Особливості обліково-фінансової документації у сфері 

маркетингу. 

3. Акт. Структура, мовні особливості. 

4. Накладна, вимоги до її складання. 

5. Оформлення рахунка в банку. 

6. Квитанція, її реквізити. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 
Тема 15. 

Організаційно-

розпорядчі 

документи: 

особливості 

складання та 

оформлення 

Відвідування занять; обговорення 

матеріалу теми; виконання 

навчальних та практичних завдань; 

завдання самостійної роботи 

Поточна модульна робота 

(тестування) 

Питання для самостійного опрацювання 

1. Загальна характеристика організаціно-розпорядчих 

документів. 

2. Особливості організаційно-розпорядчої документації у 

сфері маркетингу. 

3. Положення.  

4. Статут, його структура, оформлення, мовні ознаки.  

5. Інструкція.  



Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

6. Правила. Особливості їх складання й оформлення у сфері 

маркетингу. 

7. Постанова, її мовна специфіка. 

8. Рішення: структура та мовна характеристика. 

9. Наказ із загальних питань. 

Практичне завдання 

Виконання вправ, запропонованих у системі дистанційного 

навчання. 

 
Інформаційні джерела 

 
Нормативно-правові документи 

1. Про забезпечення функціонування української мови як державної, із змінами, внесеними згідно із Законами № 113-
IX від 19.09.2019, ВВР, 2019,  42, ст.238 № 114-IX від 19.09.2019, ВВР, 2019, № 45, ст.289, Кодексом № 396-IX від 
19.12.2019, ВВР, 2020, № 7, № 8, № 9, ст.48, Законом № 531-IX від 17.03.2020, ВВР, 2020, № 16, ст.101 [Електронний 
ресурс]. – Режим доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2704-19#Text 

2. Про текст Конституції України в редакції 28 червня 1996 року, із змінами і доповненнями, внесеними законами 
України від 8 грудня 2004 року № 2222-IV, від 1 лютого 2011 року № 2952-VI, від 19 вересня 2013 року № 586-VII: 
Постанова Верховної Ради України від 22 лютого 2014 року [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/750-18 

Література 
Основна 

1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – Київ : Арій, 
2009. 
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О.Д. Горбула. – 6-те вид., випр. – Київ : Т-во «Знання», КОО, 2007. – 222с. 
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4. Загнітко А.П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко. – Донецьк : ТОВ 

ВКФ «БАО», 2004. – 480 с. 
5. Зубков М. Г. Сучасна ділова мова за професійним спрямуванням: Навчальний посібник / М. Г. Зубков. – Харків : 

Факт, 2009. –  
6. Плотницька І. М. Ділова українська мова : Навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів / І. М. 

Плотницька. – Київ : Центр учбової літератури, 2008. – 256с. 
7. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / В. В. Борисенко та ін. 

С. О. Караман, О. А. Копусь, О. А. Копусь; за ред. С. О. Карамана. – Київ : Літера ЛТД, 2013. – 544 с. 
8. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням: Підручник / С. В. Шевчук, І. В. Клименко. – Київ : 

Алерта, 2014. – 696 с. 

Додаткова 
9. Антоненко-Давидович Б.Д. Як ми говоримо. 5-е вид., перероб. і доп. / Б. Д. Антоненко-Давидович. – Київ : Книга, 

2010. – 252 с. 
10. Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики: Підручник / Ф. С. Бацевич. – Київ : Видавничий центр 

«Академія», 2004. – 354 с. 
11. Богдан С.К. Мовний етикет українців: традиції і сучасність / С. К. Богдан. – Київ : Рідна мова, 1998. – 476 с. 
12. Ботвина Н.В. Міжнародні культурні традиції: мова та етика ділової комунікації: Навчальний посібник / 

Н. В. Ботвина. – Київ : АртЕк, 2002. – 208 с. 
13. Волкотруб Г. Практична стилістика української мови: Навчальний посібник Г. Волкотруб. – Тернопіль, 2004. – 267 с. 
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2006. – 496с. 
17. Кацавець Р. C. Українська мова: професійне спрямування : Підручник для студентів вищих навчальних закладів / Р. 

С. Кацавець. – Київ : Центр учбової літератури, 2007. – 256с. 
18. Коваль А. П. Культура ділового спілкування: Навч. посібник / А. П. Коваль. – Київ : Либідь, 1992. – 280 с. 
19. Культура фахового мовлення: Навчальний посібник / За ред. Н. Д. Бабич. – Чернівці : Книги-ХХІ, 2005. – 254 с. 
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с. 
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Програмне забезпечення навчальної дисципліни 

1. Ділова українська мова : завдання для аудиторного тестування студентів заочної форми навчання / В. В. Сарапин 
[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://10.0.0.34/ 

2. Ділова українська мова: Дистанційний курс з дисципліни для студентів спеціальності 075 Маркетинг [Електронний 
ресурс]. – Режим доступу: http://www2.el.puet.edu.ua/st/course/view.php?id=1761 

 
Політика вивчення навчальної дисципліни та оцінювання 

 Політика щодо термінів виконання та перескладання: завдання, які складаються з порушенням термінів без поважних 

причин, оцінюються нижчим балом (50 % від можливої максимальної кількості балів за вид діяльності). 

Перескладання модулів відбувається з дозволу провідного викладача за наявності поважних причин (наприклад, 

лікарняний). 

 Політика щодо академічної доброчесності: студенти мають свідомо й неухильно дотримуватися Положення про 

академічну доброчесність (http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_akademichnu_dobrochesnist_2020.pdf) та  

Положення про запобігання випадків академічного плагіату 

(http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_zapobigannya_vypadkiv_akademichnogo_plagiatu.pdf), не допускати 

списування під час виконання поточних модульних робіт і тестування (одне в одного, із власноруч написаного тексту, 

друкованого чи електронного носія), якісно оформлювати академічні тексти різних жанрів, покликатися на 

інформаційні джерела при написанні доповідей, підготовці презентацій тощо. Мобільні пристрої дозволяється 

використовувати лише під час онлайн тестування та підготовки практичних завдань на занятті. 

 Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим компонентом. За об’єктивних причин (як-от 

хвороба, працевлаштування, стажування) навчання може відбуватись за індивідуальним графіком, із використанням 

онлайн платформи (Moodle) для організації самостійної роботи здобувача за погодженням із провідним викладачем. 

 Політика зарахування результатів неформальної освіти: http://puet.edu.ua/uk/publichna-informaciya 

 

Оцінювання 
Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання 

Види робіт 
Максимальна 

кількість балів 

Модуль 1 (теми 1-7): відвідування занять (3 бали); обговорення матеріалу теми (14 балів); 

виконання навчальних та практичних завдань, завдання самостійної роботи, вибіркове тестування 

(загалом – 7 балів); поточна модульна робота (тестування) (6 балів) 

30 

http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_akademichnu_dobrochesnist_2020.pdf
http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_zapobigannya_vypadkiv_akademichnogo_plagiatu.pdf
http://puet.edu.ua/uk/publichna-informaciya


Модуль 2 (теми 8-15): відвідування занять (2 балів); обговорення матеріалу теми (16 балів); 

виконання навчальних та практичних завдань, завдання самостійної роботи, вибіркове тестування 

(загалом – 8 балів); поточна модульна робота (тестування) (4 бали) 
30 

Екзамен (тест – 15 балів; відповідь на питання екзаменаційного білета – 25 балів) 40 

Разом 100 

 

 

Шкала оцінювання здобувачів вищої освіти за результатами вивчення навчальної дисципліни 

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності 

Оцінка за 

шкалою ЄКТС 
Оцінка за національною шкалою 

90-100 А Відмінно  

82-89 В Дуже добре  

74-81 С Добре 

64-73 D Задовільно 

60-63 Е Задовільно достатньо 

35-59 FX Незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

навчальної дисципліни 

 


