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Опис навчальної дисципліни_ Переклад ділового мовлення та кореспонденції - це лінгвістичний курс, який займає важливе місце у формуванні грамотного філолога і майбутнього компетентного спеціаліста. Метою курсу є оволодіння фахово-предметними (спеціальними) компетенціями, сформованість яких є показником високого професіоналізму. Завдання навчальної дисципліни - розвивати творче мислення при виборі способів перекладу, а також при виконанні практичних завдань у спеціальних навчальних ситуаціях, які вимагають професійної компетенції перекладача; сформувати у студентів початкову теоретичну базу, загальні уявлення про особливості ділового спілкування та особливості роботи з діловими паперами; сформувати основи вмінь використання знань на практиці під час ведення ділової бесіди або спілкування по телефону в ділових цілях з урахуванням конкретних умов; ознайомити з найбільш відомими зразками мовленнєвої поведінки під час проведення ділових зборів, презентацій та переговорів; ознайомити з особливостями оформлення найбільш вживаних ділових паперів. 
(до 1000 друкованих знаків)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
Галузь знань, спеціальність, освітня програма, освітній ступінь


	Освітній ступінь
	бакалавр

	Спеціальність
	035 «Філологія»

	Освітня програма
	Англійська мова та друга іноземна 

	Характеристика навчальної дисципліни

	Вид
	обов’язкова

	Загальна кількість годин 
	120

	Кількість кредитів ECTS 
	4

	Кількість змістових модулів
	1

	Курсовий проєкт / робота (за наявності)
	

	Форма контролю
	залік (денна форма 8 семестр), екзамен (заочна форма 9 семестр)

	Показники навчальної дисципліни
 для денної та заочної форм здобуття вищої освіти

	
	Форма здобуття вищої освіти

	
	денна
	заочна

	 Курс (рік підготовки)
	4
	4/5

	Семестр
	8
	8/9

	Лекційні заняття
	  12 год.
	2 год.

	Практичні, семінарські заняття
	 12 год.
	6 год.

	Лабораторні заняття
	     год.
	год.

	Самостійна робота
	 96 год.
	112 год.

	Кількість тижневих аудиторних годин для денної форми здобуття вищої освіти
	2 год.

	


[bookmark: _Hlk160101106]
1. Мета, компетентності та програмні результати навчальної дисципліни
Мета _ ознайомлення студентів з базовими теоретичними положеннями, які складають основу сучасних технологій перекладу ділової кореспонденції; сформувати в студентів основні практичні навички обробки тексту при перекладі з англійської мови на рідну та з рідної на англійську_____
Перелік освітніх компонент, які передують 
вивченню навчальної дисципліни (за  їх наявності)_вступ до перекладознавства, практика письмового та усного перекладу англійської мови___________________________________________________________
Набуття компетентностей: 
інтегральна компетентність (ІК):_ Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми в галузі філології (лінгвістики, літературознавства, фольклористики, перекладу) в процесі професійної діяльності або навчання, що передбачає застосування теорій та методів філологічної науки і характеризується комплексністю та невизначеністю умов________________

          загальні компетентності (ЗК):_ 
ЗК 5. Здатність учитися й оволодівати сучасними знаннями. 
ЗК 6. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел. 
ЗК 7. Уміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми.
ЗК 9. Здатність спілкуватися іноземною мовою. 
ЗК 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

          Фахові (спеціальні) компетентності (ФК):__ 
ФК 6. Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мови, що вивчаються, в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у різних сферах життя.
ФК 11.   Здатність до надання консультацій з дотримання норм літературної мови та культури мовлення. 
ФК 12.   Здатність до організації ділової комунікації.
________________________
Програмні результати навчання (ПРН):_ 
ПРН 2. Ефективно працювати з інформацією: добирати необхідну інформацію з різних джерел, зокрема з фахової літератури та електронних баз, критично аналізувати й інтерпретувати її, впорядковувати, класифікувати й систематизувати.
ПРН 3. Організовувати процес свого навчання й самоосвіти.
ПРН 11. Знати принципи, технології і прийоми створення усних і письмових текстів різних жанрів і стилів державною та іноземними мовами.
ПРН 17. Збирати, аналізувати, систематизувати й інтерпретувати факти мови й мовлення й використовувати їх для розв’язання складних задач і проблем у спеціалізованих сферах професійної діяльності та/або навчання.
ПРН 21. Уміти використовувати сучасні системи автоматизованого перекладу, різні цифрові інструменти перекладача, а також послуговуватися прийомами забезпечення якості перекладу.

2. [bookmark: _Hlk160101203]Програма та структура навчальної дисципліни

	[bookmark: _Hlk136376837]Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	тижні
	усього
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Змістовий модуль 1. Переклад ділових паперів та ділового спілкування. 

	Тема 1. Англійська мова як мова світової комунікації. Світ бізнесу
– ключові терміни і поняття.
	   1
	     13
	2
	1
	
	
	10
	20
	1
	1
	
	
	18

	Тема 2. Бізнес- кореспонденція. Типи бізнес-кореспонденцій та їх переклад. Типи
ділових листів. Формат ділового листа.
	    2
	     23
	2
	1
	
	
	20
	20
	1
	1
	
	
	18

	Тема 3. Документація працевлаштування. Типи резюме, їх переклад.
Супровідний лист. Мотиваційний лист. Особливості співбесіди
при влаштуванні на роботу.
	  3-4
	     24
	2
	2
	
	
	20
	19
	
	1
	
	
	18

	Тема 4. Формат повідомлень електронною поштою. Типи електронних повідомлень. Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення.
	  5-6
	    24 
	2
	2
	
	
	20
	19
	
	1
	
	
	18

	Тема 5. Розкриття
поняття ‘презентація’, зразок проведення презентації. Типи презентацій. Наочність при проведені презентації. Особливості використання лексики при проведені презентації.
	7-8
	    14
	2
	2
	
	
	10
	19
	
	1
	
	
	18

	Тема 6. Розкриття поняття ‘переговори’.
Техніка ведення ділових переговорів. Типи переговорів. Телефонні переговори та бізнес- етикет. Особливості перекладу ділової бесіди по телефону.
	9-10
	   20
	2
	 2
	
	
	16
	23
	
	1
	
	
	22

	МКР №1
	12
	    2
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	             120
	12
	12
	
	
	96
	120
	2
	6
	
	
	112




3. Теми лекцій
	№
з/п
	Назва теми
	Кількість
годин (денна форма)
	Кількість годин (заочна форма)

	1
	Тема 1. Англійська
мова як мова світової комунікації. Світ бізнесу – ключові терміни і поняття. 
	2
	

	2
	Тема 2. Бізнес- кореспонденція. Типи бізнес-кореспонденцій та їх переклад. Типи
ділових листів. Формат ділового листа.
	2
	

	3
	Тема 3. Документація працевлаштування. Типи резюме, їх переклад. Супровідний лист. Мотиваційний лист. Особливості співбесіди при влаштуванні на роботу.
	2
	

	4
	Тема 4. Формат повідомлень електронною поштою. Типи електронних повідомлень. Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення.
	2
	

	5
	Тема 5. Розкриття
поняття ‘презентація’, зразок проведення презентації. Типи презентацій. Наочність при проведені презентації. Особливості використання лексики при проведені презентації.
	2
	

	6
	Тема 6. Розкриття поняття ‘переговори’.
Техніка ведення ділових переговорів. Типи переговорів. Телефонні переговори та бізнес- етикет. Особливості перекладу ділової бесіди по телефону.
	2
	

	
	Всього 
	12
	



4. Теми практичних  занять 

	№
з/п
	Назва теми
	Кількість
годин

	
	Змістовий модуль 1. Переклад ділових паперів та ділового спілкування 
	

	1.
	Тема 1. Англійська мова як мова світової комунікації. Світ бізнесу – ключові терміни і поняття. Стратифікація англійського словника (загальна англійська лексика;
словник загальних бізнес-термінів; спеціалізована термінологія).
	1

	2.
	Тема 2. Бізнес-кореспонденція . Типи бізнес-кореспонденцій та їх переклад. Типи ділових листів. Формат ділового листа. Особливості написання ділової кореспонденції. Частини ділового листа та їх розміщення. Особливості оформлення листів-замовлень. Оформлення листів-пропозицій. Порівняльний аналіз зразків написання ділових листів англійською та українською мовами. 
	1

	3.
	Тема 3. Працевлаштування. Документація працевлаштування. Типи резюме, їх переклад. Особливості хронологічного резюме. Особливості функціонального резюме. Особливості комбінованого резюме. Супровідний лист. Мотиваційний лист. Особливості співбесіди при влаштуванні на роботу.
	2

	4.
	Тема 4. Формат повідомлень електронною поштою. Типи електронних повідомлень. Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення. 
	2

	6.
	Тема 5. Розкриття поняття ‘презентація’, зразок проведення презентації. Типи презентацій. Наочність при проведені презентації. Особливості використання лексичного матеріалу при проведені презентації.
	2

	7.
	Тема 6. Розкриття поняття ‘переговори’. Техніка ведення ділових переговорів. Типи переговорів. Телефонні переговори та бізнес- етикет. Особливості перекладу ділової бесіди по телефону.
	2

	10.
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Всього 
	12



5. Теми самостійної роботи
	№
з/п
	Назва теми
	Кількість
годин

	1
	Тема 1. Світ бізнесу – ключові терміни і поняття.
	10

	2
	Тема 2. Типи ділових листів. Формат ділового листа. 
	20

	3
	Тема 3. Особливості співбесіди при влаштуванні на роботу.
	20

	4
	Тема 4. Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення.
	20

	5
	Тема 5. Особливості використання лексичного матеріалу при проведені презентації.
	10

	6
	Тема 6. Техніка ведення ділових переговорів.
	16

	
	Всього
	96



6. [bookmark: _Hlk160101524]Методи та засоби діагностики результатів навчання: 
(вибрати необхідне чи доповнити)
· усне та письмове опитування;
· тестування;
· самооцінювання.

7. Методи навчання (вибрати необхідне чи доповнити):
· метод проблемного навчання;
· метод практико-орієнтованого навчання; 
· кейс-метод; 
· метод командної роботи, мозкового штурму.

8. Оцінювання результатів навчання.
Оцінюють знання здобувача вищої освіти за 100-бальною шкалою, яку переводить у національну оцінку згідно з чинним «Положенням про екзамени та заліки у НУБіП України». 

8.1. Розподіл балів за видами навчальної діяльності
	Вид навчальної діяльності
	Результати навчання
	Оцінювання

	Модуль 1. Переклад ділових паперів та ділового спілкування

	Практична робота 1-6
	Вивчення матеріалу згідно навчального плану
	30

	Самостійна робота 
(за наявності)  1-6
	Самостійне опрацювання матеріалу згідно навчального плану
	30

	Модульна контрольна робота 1.
	Закріплення пройденого матеріалу
	40

	Разом за модулем 1
	
	100

	Навчальна робота
	(М1 + М2)/2*0,7 ≤ 70

	Залік
	                                                       30

	Разом за курс
	(Навчальна робота + залік) ≤ 100

	Курсовий проєкт/робота (за наявності)
	
	


8.2. Шкала оцінювання знань здобувача вищої освіти
	Рейтинг здобувача вищої освіти, бали
	Оцінка за національною системою
(екзамени/заліки)

	90-100
	відмінно

	74-89
	добре

	60-73
	задовільно

	0-59
	незадовільно



8.3. Політика оцінювання
	Політика щодо дедлайнів та перескладання:
	роботи, які здають із порушенням термінів без поважних причин, оцінюють на нижчу оцінку. Перескладання модулів відбувається із дозволу лектора за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний). 

	Політика щодо академічної доброчесності:
	списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонено (в т.ч. із використанням мобільних девайсів). 

	Політика щодо відвідування:
	відвідування занять є обов’язковим. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування, сімейні обставини) здобувач освіти може отримувати індивідуальні завдання від викладача



9.  Навчально-методичне забезпечення:
· електронний навчальний курс навчальної дисципліни (на навчальному порталі НУБіП України eLearn) https://elearn.nubip.edu.ua/course/view.php?id=1743 ;
· цифрові освітні ресурси;
· лекції в електронному варіанті; 
· підручники, навчальні посібники, практикуми; 
· методичні матеріали щодо вивчення навчальної дисципліни для здобувачів вищої освіти денної та заочної форм здобуття вищої освіти. 
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