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РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ
за програмою тренінгу «Ділова українська мова»

для державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації

31 травня – 4 червня
Заняття проводяться за адресою:

м. Одеса, вул. Генуезька, 22

аудиторія № 103
Одеса – 2010
Тренінг «Ділова українська мова» для державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації проводиться на виконання п.5 плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій V-VII категорій посад Одеської області на ІІ квартал 2010 року, затвердженого розпорядженням голови Одеської обласної державної адміністрації від  5 травня 2010 року №239/А-2010 «Про організацію підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій у ІІ кварталі 2010 року».
Навчально–тематичний план підвищення кваліфікації державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації складено відповідно до професійної програми підвищення кваліфікації державних службовців V-VII категорій посад, затверджений заступником директора - начальником ЦПКК Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України  26  травня 2010 року. 
Нормативний термін проведення семінару - 36 годин.


Мовна політика  посідає  чільне  місце  в  системі  державних 
пріоритетів,  оскільки її стратегічним  завданням  є  забезпечення 
неухильного  додержання  конституційних  гарантій  щодо всебічного 
розвитку і функціонування української мови  як  державної  в  усіх 
сферах  суспільного  життя  на  всій  території України,  вільного 
розвитку,  використання  і  захисту  мов  національних  меншин  та 
задоволення мовних потреб громадян України. 

(Витяг із Концепції державної мовної політики, затвердженої Указом Президента України від 15 лютого 2010).
Кожна мова – це феномен, у якому генетично записані історія і культура народу. Саме мова забезпечує людині співжиття в суспільстві, зумовлює формування її духовної  сутності. Вона не тільки засіб спілкування між людьми, а й  засіб інтелектуального й естетичного освоєння світу, одна з основних  прикмет творення, формування нації. Функціонування мови як життєтворчого ферменту нації є однією з найважливіших умов справді вільного й широкого розвитку її духовного й екологічного потенціалу. Це феномен, який певним чином сполучає клітинний і духовний рівні, є своєрідним симбіозом матеріального та ідеального.
Український народ віками витворював собі мову. Від звука, слова – до пісні. Триста тисяч пісень склала Україна українською, своєю мовою. Українське слово зажило визнання і шани серед близьких і далеких народів. Україна створила  мистецтво, визнане в усьому світі і дала людству геніальних мислителів, поетів. Українська нація – сформована, цивілізована, працьовита, талановита. Саме мова є передумовою зростання й змужніння особистості, засобом пізнання світу і збагачення досвідом попередніх поколінь. Вона – той ланцюжок, що єднає сучасне покоління з минулим і майбутнім, що об’єднує людей у народ, а народ представляє нацією.

Літературна мова — це складова й невід’ємна час​тина загальнонаціональної мови. Вона виділяється як унормована й оброблена її форма. Літературна мова об​слуговує всі сфери суспільного життя: виконує функ​ції спілкування, є мовою художньої літератури, науки, публіцистики, задовольняє потреби державних установ, навчальних закладів тощо.

Характерними рисами сучасної української літера​турної мови є її універсальність, здатність охопити всі накопичені людством знання, обслуговувати всі мовні сфери, обов’язковість її норм незалежно від соціальної, професійної чи територіальної належності носіїв мови, наявність варіантів для висловлення близького змісту.

Літературна мова не є статичним утворенням: її пос​тійна взаємодія з мовою художньої літератури, іншими мовними стилями при збереженні нормативної єдності є запорукою її збагачення, розвитку і єдності.

Мова є засобом саморозвитку й самовираження особистості. Те, як людина говорить, створює образ її душі та інтелекту, вихованості, оскільки інакше як через мову практично ці якості не виявляються. Мовлення кожного – це його духовний, інтелектуальний портрет. Заговорить людина – і виявить не тільки рівень своєї освіченості, а й  міру вихованості, гостроту розуму, образність уяви, точність спостережень, жвавість натури. Тисячоліттями український народ творив високорозвинену літературну мову. Вона до послуг кожного з нас, її треба свідомо й активно вивчати, осягати, оволодівати виражальними засобами.

Володіння правилами і нормами української літературної мови, мовна культура є необхідним складником особистості лікаря. Від мистецтва лікаря спілкуватися залежать результати лікування, адже медична практика доводить, що  слово може не тільки викликати функціональні зміни в організмі, але і вбити людину в буквальному сенсі слова. Тому лікар має володіти культурою мовлення: вміти добирати мовностилістичні засоби і прийоми відповідно до умов і цілей спілкування, передаючи певний психокультурний контекст. Саме це є стрижнем, на який нанизуються професійні знання та вміння фахівця. Тому цілком закономірним є уведення 1994 року до навчальних планів закладів вищої школи практичного курсу сучасної української мови, названого “Ділова українська мова”, який в ідеалі не мав би дублювати шкільний курс української мови, але повинен базуватися на ньому. Тому дисципліна, що вивчається у вищих навчальних закладах, зокрема, у вищих медичних навчальних закладах, не повинна обмежуватися лише ознайомленням з особливостями офіційно-ділового стилю та формулярами документів.

Викладачі ОРІДУ НАДУ при Президентові України та інших вищих навчальних закладів м. Одеси, які залучені до навчального процесу:

	Ананченко                   Тетяна Петрівна
	-
	старший викладач кафедри методики викладання іноземних мов і мов та літератур національних меншин Одеського обласного інституту вдосконалення учителів

	Бронікова                   Світлана Анатоліївна  
	-
	доцент кафедри української та іноземних мов Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат філологічних наук

	Ковалевська                Тетяна  Юріївна  
	-


	професор кафедри української мови, заступник декана з наукової роботи філологічного факультету Одеського національного університету ім. І.І.Мечникова, доктор філологічних наук

	Лавренюк                       Віолета Василівна
	-
	доцент кафедри документознавства гуманітарного факультету Одеського національного політехнічного  університету

	Чорненький                         Микола Іванович
	-


	старший викладач кафедри української та іноземних мов Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Шматоваленко               Людмила Сергіївна
	-
	начальник відділу організації семінарів за договорами Центру ПКК Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України


Понеділок – 31 травня
	8.30-9.20
	Заїзд, реєстрація, 

	9.30-10.00
	Відкриття спецкурсу 

Давтян С.Г.

	10.10-11.40                           
	Тренінг: Технології конструювання ефективної комунікації 

Бронікова С.А.

	12.00-13.30

14.00-15.30
	Практичне заняття: Складні випадки українського правопису
Лавренюк В.В.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Вівторок – 1 червня
	8.30-10.00

10.10-11.40

	Практичне заняття: Нейролінгвістичне програмування. Мета і завдання НЛП. Техніки і технології  НЛП

Ковалевська Т.Ю.

	12.00-13.30                 
	Тренінг: Технології конструювання ефективної комунікації 

Бронікова С.А.

	14.00-15.30
	Практичне заняття: Публічний виступ. Основні правила формування публічного виступу 

Бронікова С.А.

	15.40-17.10
	Практичне заняття: Складні випадки українського правопису
Лавренюк В.В.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Середа – 2 червня
	8.30-10.00 

	Практичне заняття: Публічний виступ. Основні правила формування публічного виступу 

Бронікова С.А.

	10.10-11.40                       
	Практичне заняття: Етикет ділової мови  
Бронікова С.А.

	12.00-13.30


	Практичне заняття: Лексичні норми ділової мови. 
1. Основні вимоги до мовлення державного службовця
2. Антоніми, синоніми, пароніми у діловому мовленні
Чорненький М.І.

	14.00-15.30
	Практичне заняття: Особливості форм звертання у діловому мовленні

Шматоваленко Л.С.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Четвер – 3 червня
	8.30-10.00 

	Практичне заняття: Лексичні норми ділової мови. 
3. Основні вимоги до мовлення державного службовця
4. Антоніми, синоніми, пароніми у діловому мовленні
Чорненький М.І.

	10.10-11.40
12.00-13.30  
	Практичне заняття: Ділова мова. Система норм і стилів
Ананченко Т.П.

	14.00-15.30  
	Практичне заняття: Творення чоловічих та жіночих імен по батькові
1. Правопис,  відмінювання прізвищ та імен по батькові
2. Особливості вживання назв осіб за фахом, посадою, званням тощо
3. Переклад типових мовних зворотів
Чорненький М.І.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


П’ятниця – 4 червня 
	8.30-10.00

	Практичне заняття: Етикет ділової мови  
Бронікова С.А.

	10.10-11.40
	Підсумкове тестування 
Бронікова С.А., Шматоваленко Л.С.

	11.40-12.00
	Анкетування

Штефанюк А.М.

	12.00-12.30
	Підведення підсумків спецкурсу

Давтян С.Г., Шматоваленко Л.С.


Резервні теми:      

	1. 
	Тренінг: Формування громадської думки. Іміджмейкерство

Бронікова Світлана Анатоліївна  - доцент кафедри української та іноземних мов Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат філологічних наук
	2

	2. 
	Лекція:  Труднощі української словозміни і словосполучення
Копусь Ольга Антонівна – доцент кафедри загальних дисциплін та управління освітніми закладами Південноукраїнського державного педагогічного університету ім. К.Д.Ушинського
	2

	3. 
	Практичне заняття: Ділова мова. Система норм і стилів
Сивак Тетяна Володимирівна - старший викладач кафедри української та іноземних мов Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України
	2

	4. 
	Практичне заняття: Творення чоловічих та жіночих імен по батькові
4. Правопис,  відмінювання прізвищ та імен по батькові
5. Особливості вживання назв осіб за фахом, посадою, званням тощо
6. Переклад типових мовних зворотів
Шматоваленко Людмила Сергіївна  - начальник відділу організації семінарів за договорами Центру ПКК Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України
	2


Список рекомендованої літератури:
1. Конституція України

2. Указ Президента України від 15 лютого 2010 року № року № 161/2010 «Про Концепцію державної мовної політики»
3. Антоненко-Давидович Б.Д. Як ми говоримо. – К.: Либідь, 1991. – 254 с.

4. Бабич Н.Д. Історія української літературної мови. – Львів: Світ, 1993.

5. Великий тлумачний словник української мови. — К., 2000.

6. Вирган І., Пилинська М. Російсько-український словник сталих виразів. — X., 2000.

7. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. 

8. Гладіліна Г. Г., Сеніна В. К. Питання мовленнєвої культури та стилістики. К., 1997.

9. Головащук С.І. Складні випадки наголошення: Словник-довідник. –  К.: Либідь, 1995. – 192 с.

10. Гринчишин Д.Г., Сербенська О.А. Словник паронімів української мови. – К.: Рад. шк., 1986. – 222 с.

11. Ділова українська мова: Навч. посібник / За ред. О. Д. Горбула. К., 2000.

12. Ділове мовлення: Методичні рекомендації й зразки ділових паперів /Уклад. С.В. Шевчук. – К.:КДПІ, 1993. – 32 с.

13. Золотухін Г.О., Литвиненко Н.П., Місник Н.В. Фахова мова медика. Підручник. К.: Здоров’я, 2001. – 392 с.

14. Ковалевська Т.Ю., Бронікова С.А. Основи ефективної комунікації: Навчальний посібник (Порадник управлінцеві на щодень).- О.: Фенікс, 2008. – 140 с.

15. Коваль А.П. Ділове спілкування: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1992. –  280 с.

16. Козачук Г.О., Шкуратяна Н.Г. Практичний курс української мови. –   К.: Вища шк., 1993. – 367 с.

17. Козачук Г.О.Українська мова: Практикум. – К.: Вища шк., 1991. – 397 с

18. Коломієць М.П., Регушевський Є.С. Словник фразеологічних синонімів. – К.: Рад. шк.,1988. – 200 с.

19. Корж Н.Г. Луцька Ф.Й. Із скарбниці античної мудрості. – К.: Вища шк., 1994. – 352 с.

20. Кочан І.М., Токарська А.С. Культура рідної мови. – Львів: Світ, 1996. – 232 с.

21. Культура української мови: Довідник / За ред. В.М. Русанівського. –  К.: Либідь, 1990. – 304 с.

22. Лобода В.В, Скуратівський Л.В. Українська мова в таблицях: Довідник. – К.: Вища шк., 1993. –239 с.

23. Максименко В.Ф. Сучасна ділова українська мова.-Харків: ТОР - СІНГ ПЛЮС,2006.-448 с.

24. Максимовский М. Этикет делового человека. – М.: Дидакт, 1994. –   124 с.

25. Орфографічний словник українських медичних термінів. –Львів, 1993. – 473 с.
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ІНФОРМАЦІЯ ДО ВІДОМА

Слухачі, які підвищують кваліфікацію, мають право на:

· навчання для отримання знань і умінь за програмою підвищення кваліфікації;

· безпечні і нешкідливі умови навчання та побуту;

· ознайомлення з нормативно-методичними матеріалами, які регламентують організацію навчального процесу в Центрі ПКК;

· отримання роз’яснення щодо своїх прав і обов’язків, а також особливостей організації навчального процесу, вимог до рівня засвоєння знань і формування вмінь за програмою підвищення кваліфікації, контрольних заходів;

· вивчення додаткових модулів (тем) інших програм підвищення кваліфікації для отримання додаткових знань і умінь (за умови виконання навчальної програми);

· участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчального процесу та побутового забезпечення;

· врахування своїх професійних потреб та інтересів у процесі підвищення кваліфікації;

· користування навчально-методичною та побутовою базою Інституту, а саме:
· аудиторією № 103;
· бібліотечним фондом інституту (за пред’явленням паспорта або посвідчення): бібліотека (к. № 111), читальною залою (к. № 114),   залою електронних носіїв (к. № 110а);

· їдальнею  (вхід з холу центрального входу до інституту);

· гуртожитком інституту.

Слухачі зобов’язані:

· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку Інституту;

· бути присутніми на заняттях згідно з розкладом 
(відсутність слухачів на заняттях можлива з дозволу заступника директора з короткотермінового підвищення кваліфікації - начальника Центру ПКК Інституту, за умови наявності поважних підстав, які підтверджені документально);

· виконувати завдання, які передбачені професійними програмами підвищення кваліфікації державних службовців;

· дотримуватися вимог положення про Центр ПКК;

· дотримуватися правил техніки безпеки.
	Розклад  дзвінків

І пара

8.30-10.00

ІІ пара

10.10-11.40

ІІІ пара

12.00-13.30

Обід

13.30-14.00

ІV пара

14.00-15.30

V пара

15.40-17.10


	                      Працівники Центру ПКК:

Давтян -                     

Степан Гургенович

заступник директора – начальник Центру ПКК
тел.: 729-76-77

        729-76-75, к.109

Шматоваленко -          

Людмила Сергіївна           
начальник відділу 
організації семінарів за договорами 

тел.: 729-76-74, к.117

Куратор семінару:

 Бандурко -              

Олександр Павлович                 


куратор спецкурсу – провідний фахівець  відділу організації семінарів за договорами 
тел. 729-76-71, к.104

 


Рух транспорту від площі 10 квітня:

   До  Залізничного вокзалу:
трамвай № 5
тролейбус № 7

маршрутні таксі №№ 185, 195, 198, 242 

  До Автовокзалу:
трамвай № 5

маршрутне таксі № 198
               До центру міста:
тролейбуси №№ 5, 9

маршрутні таксі №№ 9, 137, 146, 185, 195
Начальник відділу організації

семінарів за договорами



        Л.С.Шматоваленко

Бандурко О.П.
т. 729-76-71

Для нотаток
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