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1. Обґрунтування освітньої програми

Згідно з чинним законодавством України, обов’язковим є використання державної мови в усіх професійних сферах та діловодстві. Знання української мови на різних рівнях робить особистість в сучасних умовах конкурентоспроможною на ринку праці. Крім того, на сьогодні обов’язковою умовою для всіх державних службовців є вільне володіння державною мовою, що має бути підтверджено відповідним сертифікатом. Для цього здобувачі  мають продемонструвати свої знання в різних видах мовленнєвої діяльності (читанні, письмі, говорінні тощо). Умовою успішного складання є формування стійких умінь і навичок використання державної мови в комунікативних ситуаціях, пов’язаних із професійним спілкуванням.
2. Особливості та ключові переваги програми 

Особливістю змісту пропонованої програми є вивчення української мови в контексті сучасних норм, змін у правописі та етикеті спілкування, практична підготовка до складання іспиту на рівень володіння державною мовою для осіб, які претендують на обрання чи призначення на посади, визначені частинами 1, 2 статті 9 Закону України «Про забезпечення функціонування української мови як державної»: 

застосовуючи трансдисциплінарний метод; 

акцентуючи на формуванні практичних навичок у різних видах мовленнєвої діяльності; 

орієнтуючись на програму підготовки до іспиту та демо-версії тестових завдань;
 використовуючи інтерактивні методики навчання. 

Здійснення практично на кожному занятті внутрішньопредметного зв’язку з вітчизняною і зарубіжною літературами, іноземними мовами, ораторським мистецтвом, використання інформаційно-комунікаційних технологій та методики інтерактивного навчання, аналіз та коригування текстів із різних галузей людської діяльності та поглиблення вмінь і навичок  створювати власне висловлювання і публічно його проголошувати сприяє розширенню й поглибленню ключових компетентностей (soft skills) сучасного фахівця, у тому числі й на адміністративних посадах, у будь-якій сфері. 

Під час вивчення сучасної української мови держслужбовцями слід зосередитися на таких ключових аспектах:

· реалізацію моделі сучасного громадянина України, мовної особистості;

· поглиблення інформаційної та комунікативної компетентностей;

· критичне оцінювання отриманої інформації, інтерпретація висновків та оцінок автора. 

3. Мета програми, основні завдання

Мета програми полягає у глибокому засвоєнні слухачами основних норм і правил сучасної української мови, використання мовних одиниць у професійній комунікації, формування загальних компетентностей; ознайомлення із можливостями використання інформаційно-комунікаційних технологій на різних етапах мовної самоосвіти. 

Завдання:

- формування знань про основні тенденції розвитку сучасної української мови; 

- оглядове вивчення мовних норм; 

- подальший розвиток умінь і навичок аналізу текстів різних стилів, мовних одиниць;

- поглиблення вмінь і навичок продукування текстів різного спрямування;

- поглиблення вмінь і навичок ділової комунікації, формування комунікативних стратегій  державною мовою;

- формування вмінь і навичок виступати в різних комунікативних ролях.

4. Цільова аудиторія освітньої програми (або рівень кваліфікації, для якого пропонується програма)

Доросла аудиторія (держслужбовці та особи, які готуються до складання іспиту на рівень володіння державною мовою). 

5. Тривалість освітньої програми:  30 год. (1 кредит ECTS).

Обов’язковим додатком до освітньої програми є робочий навчальний план.

6. Сфера реалізації набутих компетентностей після опанування освітньої програми

Опанування програмою передбачає отримання сертифікату про завершення освітньої програми «Професійна комунікація державного службовця: побутовий і фаховий рівні» та зарахування прослуханих годин як підвищення кваліфікації та різновид неформальної освіти.

7. Кадрове забезпечення освітньої програми

Шарова Тетяна Михайлівна – доктор філологічних наук, професор кафедри суспільно-гуманітарних наук Таврійського агротехнологічного університету імені Дмитра Моторного;

Землянська Аліна Вікторівна – кандидат філологічних наук, доцент кафедри суспільно-гуманітарних наук Таврійського агротехнологічного університету імені Дмитра Моторного.
8. Матеріально-технічне забезпечення програми

Навчальний процес освітньої програми «Професійна комунікація державного службовця: підготовка до іспиту на володіння українською мовою» планується здійснювати в онлайн-режимі з використанням платформи Zoom.

Викладання курсу забезпечено:

· навчально-методичними матеріалами в електронному форматі;

· різними візуальними розробками (презентації, постери, інфографіки, інтерактивні завдання на онлайн-ресурсах тощо);

· гаджетами.
Програмні компетентності:

· здатність відбирати й аналізувати мовні одиниці, продукувати тексти відповідно до комунікативної ситуації;

· здатність до професійного комунікування державною мовою;
· здатність критично оцінювати тексти й створювати власні інформаційні повідомлення необхідного цільового спрямування;
· соціокультурна компетентність. 
Програмні результати навчання:

· володіння комунікативною мовленнєвою компетентністю з української мови (лінгвістичний, соціокультурний, прагматичний компоненти), здатність вдосконалювати та підвищувати власний компетентнісний рівень;

· знання основних функцій мови як суспільного явища, її норм, особливостей використання мовних одиниць у певному контексті; 

· вміння й навички ділового мовлення, складання офіційних документів, підготовка й проголошення публічних промов;

· знання з історії, культури, українознавства, етикету тощо та вміння використовувати ці знання в процесі офіційного спілкування.

Анотація освітньої програми

Програму розраховано на держслужбовців та осіб, які готуються до складання іспиту на рівень володіння державною мовою. 


Навчальне навантаження освітньої програми «Професійна комунікація державного службовця: підготовка до іспиту на володіння українською мовою» розраховано на 30 годин (1 кредит ECTS). 


Об’єктом вивчення програми є сучасні тенденції розвитку української мови та особливості комунікації державною мовою у професійній сфері.


Предметом вивчення є мовні норми і правила, культура та особливості спілкування державною мовою в різних сферах людської діяльності, мистецтво аргументації  та здатність виконувати у різних комунікативних ролях.


Освітня програма складається з таких змістових модулів:


Модуль 1. Український правопис: основні норми і правила.


Модуль 2. Культура мовлення у професійні діяльності. 

Модуль 3. Комунікативні модуси функціонування української мови.

Модуль 1. Український правопис: основні норми і правила
Предметом вивчення є чинні норми і правила української мови (орфоепічні, орфографічні, лексичні, пунктуаційні тощо).

Мета – закріпити знання українського правопису, основних норм і правил української мови, стилістичні особливості мовних конструкцій; розвивати вміння й навички аналізу мовних одиниць, побудови мовних конструкцій, використання інформаційно-комунікаційних технологій при вивченні державної мови.


Тема 1. Норми української мови. Поняття «норма». Види норм української мови (фонетичні, лексичні, орфоепічні, морфологічні та ін.). Нововведення в українському правописі. 




Тема 2. Фонетика. Артикуляційні особливості голосних і приголосних звуків. Звукові зміни в мовленнєвому процесі (асиміляція, дисиміляція, спрощення). Спрощення та чергування звуків. Склад та наголос. Основи складоподілу. Особливості словесного наголосу в українській мові. Типи орфоепічних помилок і способи їх подолання. 




Тема 3. Графіка. Співвідношення між буквами та звуками. Український алфавіт. Основні поняття орфографії. Принципи українського правопису. Будова слова й словотвір Морфемна будова слова. Національні особливості морфемної будови української мови. Способи словотворення. Продуктивні способи творення іменників, прикметників, прислівників і дієслів. 




Тема 4. Лексикологія та фразеологія. Лексичне значення слова і вислову. Прагматичний аспект лексичного значення. Оцінні компоненти в лексичному значенні. Імена власні й загальні. Імена конкретні й абстрактні. Багатозначність слова (полісемія). Лексична омонімія в українській мові. Пароніми в українській мові. Синонімія як фундаментальний тип відношень мовних одиниць. Антонімія в українській мові. Лексична сполучуваність. Поняття про валентність слова. Лексичні пласти української лексики з погляду її походження. Власне українські слова. Семантичні процеси при запозиченні слів. Класифікація запозичень за походженням (джерелами) і тематичними групами. Екзотизми й варваризми. Калькування й кальки. Типи лексичних кальок. Інтернаціональна лексика. Активна й пасивна лексика. Застаріла лексика: історизми (матеріальні архаїзми) й архаїзми (стилістичні архаїзми). Неологізми, їх різновиди та шляхи появи в мові. Стилістично нейтральна (міжстильова) та стилістично забарвлена лексика. Фразеологізми. Їх різновиди, походження та значення. Особливості використання фразеологічних одиниць в офіційному стилі. 



Тема 5. Морфологія. Частини мови. Принципи поділу слів на частини мови. Вибір граматичної форми в офіційному спілкуванні. Морфологічні норми. 



Самостійні частини мови. Іменник. Загальна характеристика семантичних, морфологічних, словотвірних та синтаксичних особливостей іменника. Нормативні аспекти граматичних категорій іменника. Категорія роду іменника та особливості її реалізації в українській мові. Подвійний рід іменників. Маскулінітиви та фемінітиви. Труднощі визначення роду іменника: рід невідмінюваних іншомовних слів, абревіатур, рід іменників на позначення професії, роду заняття тощо. Категорія істот та неістот. Категорія власних і загальних назв. Перехід власних назв у загальні та навпаки. Граматичні засоби розрізнення власних і загальних назв. Категорія конкретності / абстрактності в іменниках. Конкретні іменники та їхні граматичні ознаки. Абстрактні іменники та їх граматичні ознаки. Граматичні особливості збірних іменників. Категорія речовинності. Граматичні особливості іменників, яким властива категорія речовинності. 




Категорія числа та її особливості в українській мові. Однина та множина іменників. Однинні іменники. Множинні іменники. Особливості вживання в ділових паперах іменників, які мають форму тільки однини чи множини. 




Категорія відмінка. Складні випадки відмінювання іменників (родовий відмінок однини чоловічого роду, кличний відмінок, родовий відмінок множини тощо; особливості функціонування родового і знахідного відмінків при перехідних дієсловах). Іменникові парадигми.



Прикметник. Загальна характеристика семантичних, морфологічних, словотвірних і синтаксичних особливостей прикметника. Семантичні групи прикметників. Категорія співвідносної міри якості предмета (ступені порівняння). Функціонування синтетичної та аналітичної форм ступенів порівняння прикметників у ділових паперах. Десемантизація форм вищого ступеня. Особливості творення форм прикметників зі значенням суб’єктивної оцінки. Відносні прикметники. Семантичні групи відносних прикметників. Особливості їх творення. Присвійні прикметники. Семантичні групи присвійних прикметників. Особливості їх творення. 




Нормативні аспекти прикметника. Сполучуваність із прийменниками. Правопис складних відмінкових форм прикметника. Помилки при творенні складних прикметників. Паралельні форми з родовим означальним іменника та їх вживання у ділових паперах. Відмінювання прикметників.




Займенник. Загальна характеристика семантичних, морфологічних, словотвірних та синтаксичних особливостей займенника. Групи займенників за значенням та їх семантико-граматичні особливості. Особливості реалізації категорії роду, числа та відмінка кожної групи займенників. Парадигми різних розрядів займенника. Відмінювання займенників. Стилістична роль займенника в діловому мовленні. Вживання особових форм у різних видах документів. Уникнення двозначності. Вплив на тональність ділового тексту. 



Числівник. Числівник як частина мови. Розряди за значенням. Відмінювання. Синтаксичні зв’язки числівника з іменником. Правила фіксації числівника в ділових документах. 




Дієслово. Загальна характеристика семантичних, морфологічних, словотвірних та синтаксичних особливостей дієслова. Дієслівні форми: інфінітив, особові форми, дієприкметник, дієприслівник, форми на -но, -то. Неособові та особові дієслівні утворення. Особливості виявлення дієслівних категорій в інфінітиві. Пестливі форми інфінітива. Синтаксичні особливості інфінітива. Функціонально-семантичні групи дієслів. Особові й неособові дієслівні утворення. Категорія особи й числа. Особові парадигми дієслів.



Категорія часу. Особливості виявлення категорії часу дієслова в сучасній українській мові Часи дієслів: теперішній, майбутній, минулий, давноминулий, минулий умовний час. Категорія способу. Дійсний, умовний, наказовий, спонукальний і бажальний способи. Дієслова активного стану та граматичні засоби вираження його форм. Зворотно-середній стан: власне зворотні дієслова, непрямо-зворотні дієслова, активно-безоб’єктні дієслова, зворотно-пасивні дієслова. Дієслова, які не мають значення стану. Дієприкметник і дієприслівник як форми дієслова. Синтаксичні функції дієприкметника. Активні та пасивні дієприкметники. Граматичні категорії дієприслівника та граматичні засоби їх вираження. Творення дієприслівників теперішнього та минулого часу. Нормативні аспекти дієслова: правила творення особових форм, майбутнього часу, вибір способу й форми дієслова залежно від виду та характеру документа. Помилки при творенні дієприкметників. Використання дієслівних форм у діловому тексті. 




Службові частини мови. Прийменник. Синонімічні прийменникові конструкції. 




Сполучник. Сполучник як частина мови. Поділ сполучників за способом уживання. Одиничні, повторювальні й парні сполучники. Синтаксичні функції сполучників. Сполучники сурядні та підрядні. Сурядні сполучники (єднальні, протиставні й розділові). Підрядні сполучники (причинові, часові, умовні, мети, порівняльні, допустові). Пояснювальні сполучники як засіб приєднання уточнювальних слів або речень. 




Частка. Поділ часток за структурними особливостями (за місцем і роллю в мовних одиницях). Фразові, формотворчі та словотворчі частки. Поділ часток за функціонально-семантичними ознаками. Фразові частки (питальні, оклично-підсилювальні, власне модальні частки, стверджувальні, заперечні, означальні, кількісні, спонукальні, видільні, приєднувальні). Частки, що виконують словотворчу функцію. Частки, що виконують формотворчу функцію. 




Вигук. Загальна характеристика вигуків як своєрідних незмінних слів, що є еквівалентами висловів, що передають почуття, емоції, настрій людини тощо. Первинні й похідні вигуки, їх творення та звукова структура. Поділ вигуків за значенням (емоційні вигуки та вигуки, що передають різні волевиявлення людини). Значення, які передають емоційні вигуки. Вигуки, що виражають волевиявлення (наказово-спонукальні, спонукальні, апелятивні).




Тема 6. Синтаксис. Словосполучення і речення як одиниці синтаксису. Просте речення. Розповідне речення (стверджувальне речення, заперечне речення). Питальне речення (питальне речення з питальною інтонацією, питальне речення з питальним словом, питальне речення із відтінком запрошення). Спонукальне речення (вираження розпорядження, прохання, поради, пропозиції). Просте ускладнене речення (просте речення з однорідними членами, просте речення з однорідними членами й узагальнювальним словом, просте речення з дієприкметниковим зворотом, просте речення з дієприслівниковим зворотом, просте речення зі вставними словами, просте речення зі звертанням). Односкладне речення. Означено-особові речення. Неозначено-особові речення. Безособові речення. Номінативні речення. Складне речення. Складне сполучникове речення. Складносурядні та складнопідрядні речення та способи поєднання їх частин відповідно до значення. 




Синтаксичні особливості ділових паперів. Порядок слів у реченні: прямий і зворотний. Типові ознаки прямого порядку слів. Вимоги до побудови та використання однорідних членів речення. Типові помилки. Особливості погодженості присудка з простим і складеним підметом. Керування як тип синтаксичного зв’язку. Складні випадки керування в ділових паперах. Паралельні синтаксичні конструкції, умови їх взаємозаміни та функціонування в мові професійного спілкування



Тема 7. Стилістика української мови. Поняття «мовний стиль». Види стилів. Офіційна й неофіційна тональності спілкування. Уміння трансформувати текст із одного стилю в інший. 
Модуль 2. Культура мовлення: побутовий та професійний рівні
Предметом вивчення є норми і правила спілкування українською мовою в різних сферах людської діяльності, формально-змістові чинники продукування текстів та публічних виступів.

Мета – навчити користуватися нормами й можливими варіантами літературної мови в різних мовленнєвих сферах, поглиблення вмінь і навичок аудіювання, читання, розвиток критичного мислення і репродуктивних навичок.


Тема 1. Загальні вимоги до тексту. Поняття «текст». Види текстів. Основні вимоги до змісту текстів: об’єктивність, логічна послідовність, точність, доречність, виразність, повнота інформації тощо. Розуміння тексту та встановлення відповідності між текстом і метою мовлення. Сприйняття тексту на слух і візуально та змістовне й максимально повне відтворення отриманої інформації відповідно до стилю тексту. 



Тема 2. Поняття культура мовлення. Вимоги до мовлення: виразність, доцільність, доречність, дохідливість, емоційність та ін. Мовленнєвий етикет. Норми культури мови у словосполученнях. Повсякденне мовлення та його особливості. Ділове мовлення. 
Тема 3. Форми спілкування. Монологічне мовлення. Види монологів. Творення монологу на задану тему. Діалогічне мовлення. Полілог та способи керування розмовою в полілозі. 

Модуль 3. Комунікативні модуси функціонування української мови

Предметом вивчення є основні модуси комунікації українською мовою та їх продукування. 

Метою є розвиток вмінь і навичок усного і писемного мовлення в різних комунікативних ситуаціях, пошук креативних рішень у практичних кейсах.

Тема 1. Основні модуси комунікації та їх продукування. Усне і писемне мовлення. Публічний виступ: етапи підготовки, невербальне мовлення, візуалізація доповіді, ораторська майстерність.
Тема 2. Мовні кліше та мовні штампи. Поняття «мовне кліше», «мовний штамп». Мовні кліше і розмовне мовлення. Мовні кліше в діловій сфері. Вибір доречних в офіційному мовленні формул відповідно до заданої комунікативної мети (прохання, наказ, нагадування, вдячності, вибачення тощо). Основні види документів (ділові листи, наказ, заява, службова записка, протокол та ін.). 
Тема 3. Моделі  комунікативних ситуацій та мовна поведінка. Поняття «комунікативна ситуація». Типи комунікативних ситуацій. Нестандартна мовна поведінка комунікантів. Ситуативне мовлення в етикетних ситуаціях. Виконання різних комунікативних ролей. Написання тексту на визначену тему. 
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