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Робоча програма навчальної дисципліни «Українська мова» для 

бакалаврів освітньо-професійної програми «Міжнародні економічні відносини» 

спеціальності 292 Міжнародні економічні відносини / Національний технічний 

університет «Дніпровська політехніка», кафедра філології та мовної 

комунікації. Дніпро: НТУ «ДП», 2022. 14 с. 

 

Розробник –Біляцька В.П. докт. філол. наук, проф.  

 

Робоча програма регламентує: 

–  мету дисципліни; 

–  дисциплінарні результати навчання, сформовані на основі трансформації 

очікуваних результатів навчання освітньої програми;  

–  базові дисципліни; 

–  обсяг і розподіл за формами організації освітнього процесу та видами 

навчальних занять; 

–  програму дисципліни (тематичний план за видами навчальних занять); 

–  алгоритм оцінювання рівня досягнення дисциплінарних результатів 

навчання (шкали, засоби, процедури та критерії оцінювання);  

–  інструменти, обладнання та програмне забезпечення; 

–  рекомендовані джерела інформації. 

 

Робоча програма призначена для реалізації компетентністного підходу під 

час планування освітнього процесу, викладання дисципліни, підготовки 

студентів до контрольних заходів, контролю провадження освітньої діяльності, 

внутрішнього та зовнішнього контролю забезпечення якості вищої освіти, 

акредитації освітніх програм у межах спеціальності. 

 
 

 

Погоджено рішенням науково-методичної комісії спеціальності 292 

Міжнародні економічні відносини (протокол № 1 від 31.08.2022). 
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1 МЕТА НАВЧАЛЬНОЇ ДИЦИПЛІНИ 
 

В освітньо-професійній програмі «Міжнародні економічні відносини» 

спеціальності 292 Міжнародні економічні відносини здійснено розподіл 

програмних результатів навчання (ПРН) за організаційними формами освітнього 

процесу. Зокрема, до дисципліни З5 «Українська мова» віднесені такі 

результати навчання: 

 

Р 2 Вільно спілкуватися з професійних питань державною та іноземними  

мовами усно і письмово, фахово використовувати економічну 

термінологію. 

Р 21 Розуміти і мати навички з ведення ділового протоколу та ділового 

етикету у сфері міжнародних економічних відносин, враховуючи 

особливості міжкультурного спілкування на професійному та 

соціальному рівнях, як державною так і іноземними мовами. 

 

Мета дисципліни – формування комунікативної компетентності 

здобувачів вищої освіти; набуття комунікативного досвіду, що сприяє 

розвиткові креативних здібностей студентів та спонукає до самореалізації 

фахівців, активізує пізнавальні інтереси, реалізує евристичні здібності як 

визначальні для формування професійної майстерності та конкурентоздатності 

сучасного фахівця; вироблення навичок оптимальної мовної поведінки в 

професійній сфері: вплив на співрозмовника за допомоги вмілого використання 

різноманітних мовних засобів, оволодіння культурою монологу, діалогу та 

полілогу; сприйняття й відтворення фахових текстів, засвоєння лексики й 

термінології свого фаху, вибір комунікативно виправданих мовних засобів, 

послуговування різними типами словників. 

Реалізація мети вимагає трансформації програмних результатів навчання 

в дисциплінарні та адекватний відбір змісту навчальної дисципліни за цим 

критерієм. 

 

2. ОЧІКУВАНІ ДИСЦИПЛІНАРНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 

 

Шифр 

ПРН 

Дисциплінарні результати навчання (ДРН) 

Шифр 

ДРН 
Зміст 

Р2 

 

Р2.1-З5 

Знати лексичний склад української мови. Усвідомлювати мову як 

суспільне явище. Уміло користуватися літературною мовою у 

професійній сфер. Усвідомлювати важливість мови для розвитку власної 

держави. Знаючи свої права і обов’язки, вільно викладати думки 

українською мовою 

Р2.2-З5 
Уміло користуватися термінологічними словниками. Засвоївши 

відповідну термінологію, використовувати її підчас спілкування з 

представниками інших професійних груп для донесення певної 
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Шифр 

ПРН 

Дисциплінарні результати навчання (ДРН) 

Шифр 

ДРН 
Зміст 

інформації. 

Р2.3-З5 
Дотримуватися правильного вживання граматичних форм різних 

частин мови. Знати пунктуаційні норми української літературної мови, 

правильно оформлювати ділову документацію. 

Р2.4-З5 

Мати чітке уявлення про значення документів в управлінській 

діяльності. Знати вимоги до оформлення текстів різноманітних 

документів. Уміти класифікувати документи за різними критеріями, 

знати реквізити цих документів, укладати документи щодо особового 

складу, довідково-інформаційні, тощо. 

Р2.5-З5 

Під час написання доповідей для публічних виступів та презентацій 

для великої аудиторії користуватися державною мовою, 

використовуючи різні морфологічні засоби. Під час ділового 

спілкування дотримуватись лексичних, стилістичних та орфоепічних 

норм української літературної мови. 

Р21 

 

Р21.1-З5 

Отримати навички використання загальнонаукової, міжгалузевої і 

вузькоспеціальної фахової термінології. Знати способи творення 

термінів, пов’язаних з майбутнім фахом. Використовувати багатозначні 

слова, синоніми, омоніми, пароніми у професійному мовленні. 

Р21.2-З5 

Обґрунтовувати власну позицію, робити самостійні висновки за 

результатами власних досліджень і аналізу літературних джерел. Під 

час наукових досліджень активно вживати сучасну лексику, упевнено 

замінюючи іншомовні терміни їх українськими відповідниками.   

Р21.3-З5 
Чітко розрізняти функціональні наукові стилі. Унеможливлювати 

використання у діловому спілкуванні суржика та жаргонізмів, щоб 

бути максимально зрозумілим для ділового партнера. 

3. БАЗОВІ ДИСЦИПЛІНИ 

Додаткових вимог до базових дисциплін не встановлюється. Міждисциплінарні 

зв’язки: вивчення курсу ґрунтується на знаннях, отриманих з попередньо вивчених 

дисциплін у закладах середньої освіти. 

4. ОБСЯГ І РОЗПОДІЛ ЗА ФОРМАМИ ОРГАНІЗАЦІЇ ОСВІТНЬОГО 

ПРОЦЕСУ ТА ВИДАМИ НАВЧАЛЬНИХ ЗАНЯТЬ 

Вид 

навчальних 

занять 

Розподіл за формами навчання, години 

денна заочна 

обсяг 
аудиторні 

заняття 

самостійна 

робота 
обсяг 

аудиторні 

заняття 

самостійна 

робота 

лекційні       

практичні 90 24 66 90 6 84 

лабораторні - - - - - - 

семінари - - - - - - 

РАЗОМ 90 24 66 90 6 84 

 

5. ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ ЗА ВИДАМИ НАВЧАЛЬНИХ ЗАНЯТЬ 
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Шифри 

ДРН 
Види та тематика навчальних занять 

Обсяг 

складових, 

години 

 ЛЕКЦІЇ – не передбачено  0 

 ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ 90 

Р2.1-З5 

Р2.5-З5 

1. Мова як суспільне явище. Українська мова як 

національна літературна мова. Культура мовлення, її ознаки. 

Мовна норма і варіантність. Типи мовних норм. Стабільність 

і змінюваність норм у часі. Суржик. 

2 

Р2.1-З5 

Р2.3-З5 

Р2.5-З5 

2. Функціональні стилі української мови. Лексичні, 

стилістичні та орфоепічні норми української літературної 

мови у діловому спілкуванні.  

2 

Р2.1-З5 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

 

3. Особливості писемного ділового мовлення. Документ як 

основний вид офіційно-ділового стилю. Критерії 

класифікації документів. Правила складання та оформлення 

документів. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. 

Суспільний характер орфоепічних та орфографічних норм. 

2 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 
4. Ділові папери як засіб писемної професійної 

комунікації. Документи щодо особового складу. 

Автобіографія. Правопис та відмінювання прізвищ, імен, по 

батькові Резюме. Заява. Види заяв. Характеристика. тощо.  

4 

Р2.2-З5 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 

5. Лексичні норми сучасної української мови. Довідково-

інформаційні документи. Вибір слова – основа культури 

мовлення. Довідково-інформаційні документи: Довідка. 

Доповідна записка. Звіт. Огляд. Пояснювальна записка. 

Протокол. 

2 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 

6. Морфологічні норми сучасної української мови. 
Поняття морфологічних норм у довідково-інформаційних 

документах. Особливості використання іменників, 

прикметників. Анонс. Запрошення. Лист. Оголошення. 

Телеграма. През-реліз. 

2 

Р2.5-З5 

Р21.1-З5 

Р21.2-З5 

7. Нормативні аспекти наукового мовлення. Властивості і 

структурно-смислові компоненти наукових текстів різних 

жанрів. Поняття прилюдного виступу, його жанри. Мова та 

поведінка оратора. Виступ з науковою доповіддю, відгуком, 

анотацією, рецензія, статтею. Електронна презентація 

наукового виступу. 

2 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 

8. Морфологічні норми сучасної української мови. 

Особливості використання числівників, займенників, дієслів 

та незмінних частин мови в обліково-фінансових 

документах. Доручення, розписка, таблиця, квитанція, 

відомість, накладна.  

2 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 

9. Орфографічні норми сучасної української мови 
(правопис складних слів, географічних назв, іншомовних 

слів) в організаційних документах. Декларація. Інструкція. 

Положення. Правила. Статут.  

2 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

10. Синтаксичні норми сучасної української мови. 

Особливості творення синтаксичних конструкцій в 

2 
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Шифри 

ДРН 
Види та тематика навчальних занять 

Обсяг 

складових, 

години 

Р21.3-З5 колегіальних документах. Сполучуваність слів. Вживання 

прийменників. Протокол. Витяг з протоколу. 

Р2.3-З5 

Р2.4-З5 

Р21.3-З5 

11. Пунктуаційні норми сучасної української мови. 
Значення розділових знаків в ділових паперах. Розпорядчі 

документи. Закон. Постанова. Розпорядження. Указ. Ухвала.  

2 

Р2.2-З5 

Р2.5-З5 

Р21.1-З5 

Р21.2-З5 

Р21.3-З5 

12. Словники як джерело фіксації мовної норми. 

Українська термінологія в професійному спілкуванні. 
Поняття про терміни й економічну термінологію. 

Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна 

термінологія. Способи творення термінів. Багатозначні 

слова, синоніми, омоніми, пароніми у професійному 

мовленні. 

2 

Р2.1-З5 

Р2.5-З5 

Р21.1-З5 

Р21.2-З5 

13. Культура усного ділового мовлення. Спілкування як 

основа життєдіяльності і взаємодії людей. Особливості 

ділового спілкування. Етикет ділового мовлення. 

Дотримання мовного етикету в різних ділових ситуаціях. 

2 

РАЗОМ 90 

 

6. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

Сертифікація досягнень студентів здійснюється за допомогою прозорих 

процедур, що ґрунтуються на об’єктивних критеріях відповідно до «Положення про 

оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти». 

Досягнутий рівень компетентностей відносно очікуваних, що ідентифікований 

під час контрольних заходів, відображає реальний результат навчання студента за 

дисципліною. 

 

6.1 Шкали 

Оцінювання навчальних досягнень студентів НТУ «ДП» здійснюється за 

рейтинговою (100-бальною) та інституційною шкалами. Остання необхідна (за 

офіційною відсутністю національної шкали) для конвертації (переведення) оцінок 

мобільних студентів. 

Шкали оцінювання навчальних досягнень студентів НТУ «ДП» 
 

Рейтингова Інституційна 

90…100 відмінно / Excellent 

74…89 добре / Good 

60…73 задовільно / Satisfactory 

0…59 незадовільно / Fail 

Кредити навчальної дисципліни зараховуються, якщо студент отримав 

підсумкову оцінку не менше 60-ти балів. Нижча оцінка вважається академічною 

заборгованістю, що підлягає ліквідації. 

 

6.2 Засоби та процедури 

Зміст засобів діагностики спрямовано на контроль рівня сформованості знань, 

умінь/навичок, комунікації, відповідальності і автономії студента за вимогами НРК до 
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6-го кваліфікаційного рівня під час демонстрації регламентованих робочою 

програмою результатів навчання. 

Студент на контрольних заходах має виконувати завдання, орієнтовані 

виключно на демонстрацію дисциплінарних результатів навчання (розділ 2). 

Засоби діагностики, що надаються студентам на контрольних заходах у вигляді 

завдань для поточного та підсумкового контролю, формуються шляхом конкретизації 

вихідних даних та способу демонстрації дисциплінарних результатів навчання. 

Засоби діагностики (контрольні завдання) для поточного та підсумкового 

контролю дисципліни затверджуються кафедрою.  

Види засобів діагностики та процедур оцінювання для поточного та 

підсумкового контролю дисципліни подано нижче.  

 

Засоби діагностики та процедури оцінювання 

ПОТОЧНИЙ КОНТРОЛЬ ПІДСУМКОВИЙ КОНТРОЛЬ 

Навчальне 

заняття 

Засоби 

діагностики 
Процедури 

Засоби 

діагностики 
Процедури 

практичні контрольні 

завдання за 

кожною темою 

виконання завдань 

під час практичних 

занять комплексна 

контрольна робота 

(ККР) 

визначення 

середньозваженого 

результату поточних 

контролів; 

 

виконання ККР під час 

екзамену за бажанням 

студента 

 

Під час поточного контролю практичні заняття оцінюються якістю виконання 

контрольних завдань. 

Якщо зміст певного виду занять підпорядковано декільком складовим, то 

інтегральне значення оцінки може визначатися з урахуванням вагових коефіцієнтів, 

що встановлюються викладачем. 

За наявності рівня результатів поточних контролів з усіх видів навчальних 

занять не менше 60 балів, підсумковий контроль здійснюється без участі студента 

шляхом визначення середньозваженого значення поточних оцінок. 

Незалежно від результатів поточного контролю кожен студент під час екзамену 

має право виконувати ККР, яка містить завдання, що охоплюють ключові 

дисциплінарні результати навчання. 

Кількість конкретизованих завдань ККР повинна відповідати відведеному часу 

на виконання. Кількість варіантів ККР має забезпечити індивідуалізацію завдання. 

Значення оцінки за виконання ККР визначається середньою оцінкою складових 

(конкретизованих завдань) і є остаточним. 

Інтегральне значення оцінки виконання ККР може визначатися з урахуванням 

вагових коефіцієнтів, що встановлюється кафедрою для кожної складової опису 

кваліфікаційного рівня НРК. 

. 

6.3 Критерії 

Реальні результати навчання студента ідентифікуються та вимірюються відносно 

очікуваних під час контрольних заходів за допомогою критеріїв, що описують дії 

студента для демонстрації досягнення результатів навчання. 
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Для оцінювання виконання контрольних завдань під час поточного контролю 

практичних занять в якості критерія використовується коефіцієнт засвоєння, що 

автоматично адаптує показник оцінки до рейтингової шкали: 

Оi = 100 a/m, 

де a – число правильних відповідей або виконаних суттєвих операцій відповідно до 

еталону рішення; m – загальна кількість запитань або суттєвих операцій еталону. 

Індивідуальні завдання та комплексні контрольні роботи оцінюються експертно 

за допомогою критеріїв, що характеризують співвідношення вимог до рівня 

компетентностей і показників оцінки за рейтинговою шкалою. 

Зміст критеріїв спирається на компетентністні характеристики, визначені НРК 

для бакалаврського рівня вищої освіти (подано нижче). 

Загальні критерії досягнення результатів навчання  

для 6-го кваліфікаційного рівня за НРК 

Опис 

кваліфікаційного 

рівня 

Вимоги до знань, умінь/навичок, комунікації, 

відповідальності і автономії 

Показник 

оцінки  

Знання  

 концептуальні 

наукові та 

практичні знання, 

критичне 

осмислення 

теорій, принципів, 

методів і понять у 

сфері професійної 

діяльності та/або 

навчання 

Відповідь відмінна – правильна, обґрунтована, осмислена. 

Характеризує наявність: 

- концептуальних знань; 

- високого ступеню володіння станом питання; 

- критичного осмислення основних теорій, принципів, 

методів і понять у навчанні та професійній діяльності 

95-100 

Відповідь містить негрубі помилки або описки 90-94 

Відповідь правильна, але має певні неточності 85-89 

Відповідь правильна, але має певні неточності й 

недостатньо обґрунтована 

80-84 

Відповідь правильна, але має певні неточності, 

недостатньо обґрунтована та осмислена  

74-79 

Відповідь фрагментарна 70-73 

Відповідь демонструє нечіткі уявлення студента про 

об'єкт вивчення 

65-69 

Рівень знань мінімально задовільний 60-64 

Рівень знань незадовільний <60 

Уміння/навички 

 поглиблені 

когнітивні та 

практичні 

уміння/навички, 

майстерність та 

інноваційність на 

рівні, необхідному 

для розв’язання 

складних 

спеціалізованих 

задач і практичних 

проблем у сфері 

Відповідь характеризує уміння: 

- виявляти проблеми; 

- формулювати гіпотези; 

- розв'язувати проблеми; 

- обирати адекватні методи та інструментальні засоби; 

- збирати та логічно й зрозуміло інтерпретувати 

інформацію; 

- використовувати інноваційні підходи до розв’язання 

завдання 

95-100 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання в практичній діяльності з негрубими помилками 

90-94 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 85-89 
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Опис 

кваліфікаційного 

рівня 

Вимоги до знань, умінь/навичок, комунікації, 

відповідальності і автономії 

Показник 

оцінки  

професійної 

діяльності або 

навчання 

знання в практичній діяльності, але має певні неточності 

при реалізації однієї вимоги  

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання в практичній діяльності, але має певні неточності 

при реалізації двох вимог 

80-84 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання в практичній діяльності, але має певні неточності 

при реалізації трьох вимог 

74-79 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання в практичній діяльності, але має певні неточності 

при реалізації чотирьох вимог 

70-73 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання в практичній діяльності при виконанні завдань за 

зразком 

65-69 

Відповідь характеризує уміння/навички застосовувати 

знання при виконанні завдань за зразком, але з 

неточностями 

60-64 

рівень умінь/навичок незадовільний <60 

Комунікація 

 донесення до 

фахівців і 

нефахівців 

інформації, ідей, 

проблем, рішень, 

власного досвіду 

та аргументації; 

 збір, 

інтерпретація та 

застосування 

даних; 

 спілкування з 

професійних 

питань, у тому 

числі іноземною 

мовою, усно та 

письмово 

Вільне володіння проблематикою галузі. 

Зрозумілість відповіді (доповіді). Мова: 

- правильна; 

- чиста; 

- ясна; 

- точна; 

- логічна; 

- виразна; 

- лаконічна. 

Комунікаційна стратегія: 

- послідовний і несуперечливий розвиток думки; 

- наявність логічних власних суджень; 

- доречна аргументації та її відповідність відстоюваним 

положенням; 

- правильна структура відповіді (доповіді); 

- правильність відповідей на запитання; 

- доречна техніка відповідей на запитання; 

- здатність робити висновки та формулювати пропозиції 

95-100 

Достатнє володіння проблематикою галузі з незначними 

хибами. 

Достатня зрозумілість відповіді (доповіді) з незначними 

хибами. 

Доречна комунікаційна стратегія з незначними хибами 

90-94 

Добре володіння проблематикою галузі. 

Добра зрозумілість відповіді (доповіді) та доречна 

комунікаційна стратегія (сумарно не реалізовано три 

85-89 
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Опис 

кваліфікаційного 

рівня 

Вимоги до знань, умінь/навичок, комунікації, 

відповідальності і автономії 

Показник 

оцінки  

вимоги) 

Добре володіння проблематикою галузі. 

Добра зрозумілість відповіді (доповіді) та доречна 

комунікаційна стратегія (сумарно не реалізовано чотири 

вимоги) 

80-84 

Добре володіння проблематикою галузі. 

Добра зрозумілість відповіді (доповіді) та доречна 

комунікаційна стратегія (сумарно не реалізовано п’ять 

вимог) 

74-79 

Задовільне володіння проблематикою галузі. 

Задовільна зрозумілість відповіді (доповіді) та доречна 

комунікаційна стратегія (сумарно не реалізовано сім 

вимог) 

70-73 

Часткове володіння проблематикою галузі. 

Задовільна зрозумілість відповіді (доповіді) та 

комунікаційна стратегія з хибами (сумарно не реалізовано 

дев’ять вимог) 

65-69 

Фрагментарне володіння проблематикою галузі. 

Задовільна зрозумілість відповіді (доповіді) та 

комунікаційна стратегія з хибами (сумарно не реалізовано 

10 вимог) 

60-64 

Рівень комунікації незадовільний <60 

Відповідальність і автономія 

 управління 

складною 

технічною або 

професійною 

діяльністю чи 

проектами; 

 спроможність 

нести 

відповідальність 

за вироблення та 

ухвалення рішень 

у 

непередбачуваних 

робочих та/або 

навчальних 

контекстах; 

 формування 

суджень, що 

враховують 

соціальні, наукові 

та етичні аспекти; 

 організація та 

керівництво 

Відмінне володіння компетенціями менеджменту 

особистості, орієнтованих на: 

1) управління комплексними проектами, що передбачає: 

- дослідницький характер навчальної діяльності, 

позначена вмінням самостійно оцінювати різноманітні 

життєві ситуації, явища, факти, виявляти і відстоювати 

особисту позицію; 

- здатність до роботи в команді; 

- контроль власних дій; 

2) відповідальність за прийняття рішень в 

непередбачуваних умовах, що включає: 

- обґрунтування власних рішень положеннями 

нормативної бази галузевого та державного рівнів; 

- самостійність під час виконання поставлених завдань; 

- ініціативу в обговоренні проблем; 

- відповідальність за взаємовідносини; 

3) відповідальність за професійний розвиток окремих осіб 

та/або груп осіб, що передбачає: 

- використання професійно-орієнтовних навичок;  

- використання доказів із самостійною і правильною 

аргументацією; 

- володіння всіма видами навчальної діяльності; 

4) здатність до подальшого навчання з високим рівнем 

95-100 
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Опис 

кваліфікаційного 

рівня 

Вимоги до знань, умінь/навичок, комунікації, 

відповідальності і автономії 

Показник 

оцінки  

професійним 

розвитком осіб та 

груп; 

 здатність 

продовжувати 

навчання із 

значним ступенем 

автономії 

автономності, що передбачає: 

- ступінь володіння фундаментальними знаннями;  

- самостійність оцінних суджень; 

- високий рівень сформованості загальнонавчальних 

умінь і навичок; 

- самостійний пошук та аналіз джерел інформації 

Упевнене володіння компетенціями менеджменту 

особистості (не реалізовано дві вимоги) 

90-94 

Добре володіння компетенціями менеджменту особистості 

(не реалізовано три вимоги) 

85-89 

Добре володіння компетенціями менеджменту особистості 

(не реалізовано чотири вимоги) 

80-84 

Добре володіння компетенціями менеджменту особистості 

(не реалізовано шість вимог) 

74-79 

Задовільне володіння компетенціями менеджменту 

особистості (не реалізовано сім вимог) 

70-73 

Задовільне володіння компетенціями менеджменту 

особистості (не реалізовано вісім вимог) 

65-69 

Рівень відповідальності і автономії фрагментарний 60-64 

Рівень відповідальності і автономії незадовільний <60 

 

7. ІНСТРУМЕНТИ, ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

Технічні засоби навчання: 

Персональні комп’ютери; 

Дистанційна платформа MOODLE, ТEAМS.  
 

8. РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

 

8.1. Основна література  

1. Брус М.П. Українське ділове мовлення: Навчальний посібник для студентів 

економічних спеціальностей. Івано-Франківськ : Тіповіт, 2014. 306 с. 

2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний 

посібник. Київ : Літера ЛТД 2013. 416 с.  

3. Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посіб. 6-те вид., перероб. і доп. 

Київ : Либідь, 2010. 479 с. 

4. Довідник з культури мови: Посібник за ред. С.Я. Єрмоленко. Київ : Вища 

школа, 2005. 399 с. 

5. ДСТУ 8302:2015. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному 

описі. Київ: Держстандарт України, 2015. – 27 с. 

6. Зубков М. Г. Норми та культура української мови за оновленим 

правописом. Ділове мовлення. 2-ге вид., доп.і змін. К.: Арій, 2019. 608 с. 

7. Мацюк З.О. Українська мова професійного спілкування : навч. посіб. З. О. 

Мацюк, Н. І. Станкевич. Київ: Каравела, 2009. 351 с. 
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8. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О. О. Потебні; 

Ін-т української мови – стереотип. Київ: Наук. думка, 2019. 240 с. 

9. Фаріон І. Д. Мовна норма: знищення, пошук, віднова : монографія. Івано-

Франківськ: Місто НВ, 2010. 328 с. 

10. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним 

спрямуванням : підручник. 5-те вид., виправ. і доповнен. К.: Алерта, 2019. 
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