1. Назва модуля: Українська мова (за професійним спрямуванням)
2. Код модуля: ПМ_6_1.1.2_3
3. Тип модуля: обов’язковий

4. Семестр: 1
5. Обсяг модуля: загальна кількість годин – 90 (кредитів ЄКТС – 3),
аудиторні години – 50 (лекції – 16 год., практичні заняття – 34 год.) 

6. Лектор: Савчук Наталія Михайлівна – викладач 

7. Результати навчання: 

У результаті вивчення модуля студент повинен

знати: основи ведення ділової документації українською мовою;
уміти: оформляти основні зразки ділових паперів
8. Спосіб навчання: аудиторне
9. Необхідні обов’язкові попередні та супутні модулі:

· Українська мова 

10. Зміст модуля: 
Документи і діловодство. Організаційно-розпорядчі документи. Довідково-інформаційні документи. Документація з кадрових питань/документація по особовому складу. Особисті офіційні документи. Фінансово-розрахункова та облікова документація. Посвідкові (засвідчу вальні документи). Господарсько-договірні документи. Морфологічні особливості ділового мовлення. Синтаксичні особливості ділового мовлення. Основні вимоги до написання ділових паперів.
11. Рекомендована література:

1. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1998.- 256с.

2. Погиба Л.Г., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Складання ділових паперів. Практикум: Навч. посібник. – 2-ге вид., стереотип.- К.:Либідь, 2004. – 240с.
3. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Підручник. – К.: Літера ЛТД, 2003.–  480с.  

12. Форми та методи навчання: лекції, практичні заняття, самостійна робота, індивідуальні навчально-дослідні завдання.
13. Методи і критерії оцінювання: 

· поточний контроль (70%): опитування на практичних заняттях, написання ділових паперів, виконання домашніх завдань;
· підсумковий контроль (30%, екзамен): тестування, контрольна робота.

14.  Мова навчання: українська.
