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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

     Українська мова є державною мовою України. Вільне володіння нею 

сприяє державному вдосконаленню учнів, розвиткові їхньої національної 

самосвідомості. У Законі про мови та інших нормативних документах велика 

увага приділяється вживанню української мови. 

    Усі ці важливі сфери обслуговує різновид української мови - офіційно-

діловий стиль, який задовольняє потреби в документальному оформленні 

актів державного, політичного, економічного, виробничого, культурного та 

іншого життя членів суспільства в повсякденно-діловій, офіційно-

документальній сфері їх спілкування. 

    Як навчальний предмет українська мова виконує ряд важливих функцій.  

Зокрема вона – об’єкт пізнання  і засіб оволодіння іншими предметами.  

    Основна мета предмету «Ділова українська мова» – засвоєння 

державної мови відповідно до норм офіційного спілкування, оволодіння 

знаннями про особливості ділового стилю і формування вмінь і навичок 

спілкування в офіційній сфері громадського життя, навичок комунікативно 

виправданого використання засобів мови з додержанням етикетних норм 

ділового спілкування. 

     Завдання курсу: 

•      дати ґрунтовні й систематичні знання про особливості  офіційно-

ділового стилю, класифікацію ділових паперів, вимоги щодо їх складання й 

оформлення; 

•      сформувати вміння й навички складати та оформлювати найбільш 

поширені ділові папери; 

•      ознайомити з нормами етикету ділового спілкування й забезпечити 

дотримання    вимог культури ділового мовлення; 

•      виховувати потребу вивчати українську мову, плекати повагу до 

неї. 

    У результаті вивчення курсу учні повинні вміти: 

-  розрізняти поняття мови і мовлення в житті суспільства, зокрема 

української мови як символу національної гідності, державності; розкрити 

історію розвитку української мови як національної мови світу, засвоїти 

основи ораторського мистецтва, риторики; 

-  тлумачити лексичне значення слова, однозначні та багатозначні 

слова, пряме і переносне значення слова; використовувати в усному та 

писемному мовленні синоніми, антоніми, пароніми, фразеологізми, а також 

професійну і термінологічну лексику, іншомовні слова, архаїзми, неологізми; 

- користуватися тлумачним та орфографічним словниками, словником 

синонімів, антонімів, паронімів тощо; добирати до слів синоніми й антоніми 

та використовувати їх у мовленні; 

- відтворювати готові тексти різних стилів, детально, вибірково чи 

стисло переказувати їх; складати власні висловлювання, добирати у 

відповідній ситуації тип мовлення та вдосконалювати написане; 



- правильно сприймати чуже мовлення, виділяти й запам’ятовувати 

головне в прослуханому; створювати власні висловлювання, будувати їх з 

урахуванням особливостей ситуації спілкування; підпорядковувати 

висловлювання темі й основній думці; 

 - дотримуватись основних правил етики в спілкуванні; готувати   

публічний виступ, складати конспект, план, тези; 

 - характеризувати діловий стиль української мови, сфери його 

призначення та обслуговування; визначати види документів за 

найменуванням, походженням, призначенням та характеризувати їх 

структурні ознаки; 

 - визначати жанри офіційних документів; вміло використовувати 

загальновживану лексику, напівтерміни, терміни, інтернаціоналізми, 

неасимільовані словосполучення, професійну лексику, абревіатури; 

  - написати заяву, резюме, автобіографію,  заповнювати особову 

справу; написати накази з особового складу, телеграму, доручення, звіт,  

розписку, тощо; 

 - створювати власні висловлювання, будувати їх з урахуванням 

особливостей ситуації спілкування, підпорядковувати висловлювання темі й 

основній думці, використовувати вивчені засоби зв’язку між реченнями в 

тексті: самостійно добирати для висловлювань матеріал із власного досвіду; 

знаходити та виправляти недоліки та помилки у змісті; побудові й 

мовленнєвому оформленні власних висловлювань, спираючись на засвоєні 

знання; 

- пізнавати за словами, словосполученнями та граматичними формами 

української мови національне світосприймання, ментальність українського 

народу. 

      Учні повинні знати: 
-   види ділових паперів; 

-   реквізити основних ділових паперів; 

-   вимоги до кожного виду ділових паперів; 

-   функціональні стилі української мови, ознаки офіційно-ділового стилю; 

-   правила вживання апострофа, м’якого знака, спрощення в групах 

приголосних, подвоєння букв, основні правила української орфоепії, 

особливості словозміни іменників, правопис відмінкових закінчень 

іменників, правопис префіксів, вживання великої літери, правопис прізвищ, 

слів іншомовного походження (зокрема прізвищ, географічних назв), 

складних іменників, прикметників, сполучників, прислівників, часток; 

-  правила вживання розділових знаків при однорідних та відокремлених 

членах речення, звертаннях, вставних словах, у сполучникових і 

безсполучникових складних реченнях. 

 
 

 

 



РОБОЧА ПРОГРАМА (20 годин) 
 

Тема № 1 Загальні відомості про мову (9 годин) 

   Вступ. Поняття літературної мови, її норми. Функції мови. Закони, що 

регулюють функціонування української мови. 

 

   Стилі сучасної української літературної мови. 

 

   Особливості писемного і усного мовлення. Складні випадки правопису. 

Правопис апострофа, м’якого знака.  

 

   Правопис великої букви. Подвоєння і подовження приголосних. 

 

   Особливості граматики. Вибір граматичної форми. 

 

   Окремі особливості синтаксису.  

 

   Термінологія. Вибір слова при оформленні документа.  

 

   Загальні вимоги до укладання та оформлення текстів. Документ  та його 

функції. 

 

   Загальні вимоги до усного ділового мовлення.  

 

 Тема № 2 Сучасні вимоги до складання та оформлення документів  

(2 години) 

    Оформлення документів. Складання документів. 

 

    Текст документа. Основні правила оформлення реквізитів. 

     

  Тема № 3 Документування. Види внутрішньої документації (2 години) 

    Організаційні документи. 

     

     Розпорядчі  документи. Накази. Витяги з наказів. Протокол. Витяги з 

протоколів. 

     

Тема № 4 Оформлення різних типів документів. (7 годин) 

     Автобіографія, резюме. 

     Заява. 

     Доручення і розписка. 

     Телефонограма. Факс. 

     Звіт. 

     Акт.  

     Оголошення. 
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№ 

уроку 

Назва 

теми 

Теоретичний матеріал для 

засвоєння 

Оцінюва

ння 

навчаль

них 

досягне

нь учнів 

Домашнє 

завдання 

1 Тема І. 

Загальні 

відомості 

про мову. 

Вступ. Поняття літературної 

мови, її норми. Функції мови. 

Закони, що регламентують 

функціонування української 

мови. 

 О.Олійник 

«Ділове 

мовлення»  

с. 7-12.  

Зубков М. 

«Сучасна 

українська 

ділова мова» 

 с. 9-18.  

2  Стилі сучасної української 

літературної мови. Складання 

автобіографії. 

Поточне Зубков М. с. 

18-26, скласти 

автобіографію. 

Олійник О. с. 

62-66 

3  Особливості писемного і усного 

мовлення. Складні випадки 

правопису. Правопис апострофа, 

м’якого знака.  

Складання резюме. 

Поточне Зубков М. с. 

134-139. 

Створити 

власне резюме. 

4  Правопис великої букви. 

Подвоєння і подовження 

приголосних. Складання заяви. 

 

Поточне О.Олійник с. 

102-112, 

Зубков М. 

с.166-174. 

Написати 

заяву. 

5.  Особливості граматики. Вибір 

граматичної форми. Складання 

доручення. 

Поточне О.Олійник 

с.200-203, 

конспект. 

Написати 

доручення. 

6  Окремі особливості синтаксису.  

Складання розписки.  

 

Поточне Зубков М. 

с.131-134, 

написати 

розписку. 

7   Термінологія. Вибір слова при 

оформленні документа.  

 

Поточне О.Олійник с. 

66-74, конспект 

вивчити. 

 



8  Загальні вимоги до укладання та 

оформлення текстів. Документ  

та його функції. 

Поточне О.Олійник 

с.13-20. 

9   Загальні вимоги до усного 

ділового мовлення.  

Поточне Зубков М. с. 

32-55. 

10  Тематичне оцінювання  Тематич

не 

 

11 Тема ІІ. 
Сучасні 

вимоги до 

складання 

та оформ 

лення док 

ументів  

Оформлення документів. 

Складання документів. 

 

Поточне О.Олійник 

с.37-41. 

Вивчити 

конспект. 

12  Текст документа. Основні 

правила оформлення реквізитів. 

Поточне О.Олійник 

с.41-61. 

13 Тема ІІІ. 

Документ

ування. 

Види 

внутрішнь

ої доку 

ментації 

 Організаційні документи. 

 

Поточне Зубков М. с. 

67-69. 

Конспект. 

14  Розпорядчі  документи. Накази. 

Витяги з наказів. Протокол. 

Витяги з протоколів. 

Поточне Зубков М. с. 

69-76. 

Конспект. 

15 Тема ІV. 

Оформлен

ня різних 

типів до 

кументів 

Телефонограма.  

Поняття і складання 

телефонограми. 

Поточне О.Олійник с. 

170-172 

Конспект. 

16  Факс. Поточне О.Олійник с. 

173-174. 

17  Звіт. Поточне О.Олійник 

с.155-157, 

конспект. 

18  Поняття про акти, оголошення. Поточне О. Олійник с. 

147-150, с.174-

176. Скласти 

оголошення. 

19  Тематичне оцінювання  Тематич

не  

 

20  Підсумково – узагальнюючий 

урок 

Річне  
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