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	Волошук Вікторія Іванівна, професор, кандидат філологічних наук
Контактна інформація:
- номер телефону +380617698589;
- e-mail: viktoriiavoloshuk@gmail.com;
- навчальний корпус та номер аудиторії: 1 корпус, 236а
Час і місце проведення консультацій:
Згідно графіку консультацій
Мелещенко  Анатолій Іванович доцент, к.філол .н. Корпус № 1, кабінет 236-а Контактна інформація: 066-302-29-12. 

Працював перекладачем на «Запоріжсталі», титано-магнієвому комбінаті, в «Інтуристі», директором бізнес-школи на «Дніпроспецсталі», керівником навчального центру у Запорізькій торгово-промисловій палаті. Проходив стажування в університетах у м.Нанті, Руані, Парижі, Антверпені (Бельгія),  Хантсвілі(США).

Доступність для консультацій: понеділок-п’ятниця з 9-00 до 15-00 ауд. 236-а  або 247 (за попередньою домовленістю);
Листування: e-mail: bschool2000@gmail.com

Telegram або Viber: 066-302-29-12
	

	ОПИС КУРСУ


Курс спрямований на розвиток необхідної комунікативної компетенції у сферах професійного спілкування в письмовій формі, поліпшення вмінь та навичок побудови висловлювань як іноземною мовою так і рідною мовою відповідно до лексико-граматичних та жанрово-стилістичних особливостей текстів офіційно-ділового стилю. Перевагою даного курсу є те, що після його закінчення студенти  отримають навички та здатність вибирати і правильно використовувати технічні прийоми перекладу та долати труднощі, які  повʼязані з лексичними, фразеологічними, метафоричними, граматичними та стилістичними особливостями вихідної мови. Програма навчальної дисципліни «Основи ділової комунікації (друга мова німецька/французька)» складена з урахуванням Стандарту вищої освіти спеціальності та укладена для студентів, які володіють іноземною мовою на рівні, що відповідає В1+/В2 згідно Загально європейських рекомендацій щодо навчання та викладання сучасних мов (CEFR). Вона враховує сучасні тенденції у вивченні та викладанні мов і базується на таких принципах як: інтернаціоналізм; демократія та рівні права; новизна; прозорість та гнучкість; варіативність; інтегроване вивчення дисципліни; студентоцентрований підхід; диференційний підхід; комунікативна спрямованість; формування компетентностей через діяльнісний підхід.  Особливість курсу полягає у порівнянні двох лексико-семантичних систем мовлення та виявлення особливостей кожної з них підчас практичного перекладу текстів ділової комунікації.
	МЕТА, КОМПЕТЕНТНОСТІ ТА РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ


Метою викладання навчальної дисципліни «Основи ділової комунікації (друга мова)» є формування необхідної комунікативної компетенції у сферах професійного спілкування в письмовій формі, поліпшення вмінь та навичок побудови висловлювань як іноземною мовою так і рідною мовою відповідно до лексико-граматичних та жанрово-стилістичних особливостей текстів офіційно-ділового стилю. Ця мета досягається шляхом поетапного рішення задач з формування, закріплення й розвитку окремих вмінь та навичок з урахуванням особливостей другої іноземної мови (мовна компетенція рівня В-2). 

Дисципліна «Основи ділової комунікації»  має за мету ознайомлення з основними прийомами та методами ведення та перекладу офіційно-ділової документації і необхідним мінімумом ділової термінології для подальшого здійснення перекладацької діяльності, а також на здійснення підготовки студентів до офіційного німецько/французькомовного спілкування в ході виконання службових обов’язків чи вирішення ділових та інших питань (вміння написати резюме, лист- запит, скласти контракт тощо).

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувачі освіти повинні розвинути та вдосконалити такі загальні компетентності (ЗК):
ЗК 1. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

ЗК 4. Уміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми.
ЗК 8. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

 ЗК 13. Здатність спілкуватися іноземною мовою на професійному рівні.

спеціальні компетентності(СК):

СК 6. Здатність застосовувати поглиблені знання з обраної філологічної спеціалізації для вирішення професійних завдань.

СК 7. Здатність вільно користуватися спеціальною термінологією в обраній галузі філологічних досліджень.

СК 10. Володіння двома іноземними мовами відповідно до загальноєвропейських стандартів мовної освіти (CEFR): рівень С1 для першої (англійська) мови, рівень В2 – для другої мови. 

СК 11. Здатність здійснювати двосторонній (усний і письмовий) переклад з іноземної мови на рідну та з рідної на іноземну з огляду на коректне використання лексико- граматичних трансформацій. 




Очікувані програмні результати навчання:

ПРН-2. Упевнено володіти державною та іноземними мовами для реалізації письмової та усної комунікації, зокрема в ситуаціях професійного й наукового спілкування; презентувати результати досліджень державною та іноземною мовами.
ПРН-3. Застосовувати сучасні методики й технології для успішного та ефективного здійснення професійної діяльності, забезпечення якості дослідження в галузі пере​кладу.

ПРН-11. Здійснювати науковий аналіз мовного та мовленнєвого матеріалу, інтер​претувати та структурувати його з урахуванням доцільних методологічних принципів, формулювати узагальнення на основі самостійно опрацьованих даних.

ПРН-14. Створювати, аналізувати та редагувати тексти різних стилів і жанрів у певній галузі знання. 

ПРН-20. В оперті на володіння іноземними мовами відповідно до загальноєвропейського стандарту CEFR і на належне володіння відповідними перекладацькими трансформаціями професійно здійснювати двосторонній (усний і письмовий) переклад текстів різних жанрів і стилів
	ПЕРЕДУМОВИ ДЛЯ ВИВЧЕННЯ ДИСЦИПЛІНИ


 ПререквізитиПередумовами вивчення дисципліни «Основи ділової комунікації (друга мова – німецька/французька)»  є успішне опанування необхідними компетентностями, які отримані при вивченні наступних дисциплін:  «Практичний курс галузевого перекладу (друга мова)», «Практичний курс другої іноземної мови, (німецької/французьої)», «Мова науково-технічної комунікації», «Практика перекладу з основної іноземної мови», «Загальне і галузеве термінознавсто».

Постреквізити: Дипломування. 
Загальний тематичний розподіл аудиторної роботи за навчальними тижнями наведено в таблиці 1.

	ПЕРЕЛІК ТЕМ (ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН) ДИСЦИПЛІНИ


НІМЕЦЬКА МОВА
Таблиця 1 – Загальний тематичний план аудиторної роботи
	№ тижня
	Назва теми
	Форми організації навчання


	
	Змістовий модуль 1. Die Faustregeln des Briefeschreibens.
	

	1-3
	Тема 1. Besonderheiten der Geschäftskommunikation
	практика 

	4-5
	Тема 2. Lebenslauf und persönliche Dateien
	практика

	6-7
	Тема 3. Geschäftsbriefe: Aufbau und Inhalt
	практика

	
	Змістовий модуль 2. Geschäftliche Korrespondenz.
	

	              8-10
	Тема 4. Anfrage und Angebot
	практика

	11-12
	Тема 5. Bestellungen und Reservierungen
	практика

	13-15
	Тема 6. Reklamation 
	практика


ФРАНЦУЗЬКА МОВА

	№ тижня
	Назва практичних робіт

	
	Змістовий модуль 1

Ділове мовлення. Типи листів ділової кореспонденції. Опрацювання теоретичних тем та переклад текстів, листів ділового мовлення

	1
	Тема 1 Структура та реквізити українського ділового листа.  Les premiers contacts. Le contenu de la lettre recomandée. S’informer de l’étranger. Expression libre. (2 год.)

	2-4
	Тема 2 Вимоги до тексту документів при перекладі їх українською мовою. A propos de l’étiquetage. Les congrès. Le centre international de Paris. Expression libre (6 год.).

	5
	Тема 3  (2 год.) . Звертання, початкові та фінальні фрази ділового листа. Répondre à  une lettre. Les phrases et les tournures typiques.

	
	Змістовий модуль 2. 

Lettres demande de renseignements.

	6-8
	Тема 4. Lettres demande de renseignements commerciaux, tournures typiques. Axa assurances 6 год.).

	9-11
	Тема 5. Répondre à une lettre. Lettres de relance. Réclamation. Couverture des risques (6 год.).

	12-14
	Тема 6 Lettres pour s’excuser. Information d’annonce emploi du personnel. Traduction de l’ukrainien en francais (4 год.).


	САМОСТІЙНА РОБОТА


Самостійна робота є складовою підготовки протягом навчального семестру. Метою самостійного опрацювання навчального матеріалу є опанування навичок роботи з основною і додатковою літературою, набуття фонових знань та мінімальної технічної обізнаності, набуття необхідних знань та умінь для роботи з різними видами ділової кореспонденції. Самостійна робота студента передбачає виконання основних видів робіт: о працювання лексичних одиниць (протягом семестру); виконання лексичного тесту (7, 14 тижні); підготовка до аудиторних занять та виконання вправ та перекладів (протягом семестру); переклад листів за тематикою модулів (протягом семестру); підготовка до модульних контрольних робіт. Самостійна робота сприяє розвитку творчого і критичного мислення, вміння добирати необхідний матеріал до теми, аналізувати його і робити власні висновки на основі отриманої інформації
	РЕКОМЕНДОВАНІ ІНФОРМАЦІЙНІ ТА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ ДЖЕРЕЛА


НІМЕЦЬКА МОВА

1. Гура Н.П. Методичні вказівки до практичної та самостійної роботи з дисципліни «Особливості німецької ділової комунікації» для студентів 1 курсу спеціальності 035.04 – "Германські мови та літератури (переклад включно)" напряму підготовки 035 – "Філологія" заочної форми навчання за освітнім ступенем «Магістр» /Укл.: Н.П. Гура. Запоріжжя: НУЗП, 2022. 30 с.
2.
Лалаян Н.С., Подвойська О.В. Ділове листування: Geschäftliche Korrespondenz. Навчальний посібник для студентів вищих навчальних закладів. Вінниця: Нова книга, 2013. 128 c. 

3.
Михлик О.О., Турчак О.М., Берестень О.Є Ділова німецька мова: навчальний посібник. Д.: Університет імені Альфреда Нобеля, 2019. 232 с.

4.
Драб Н.Л. Business letters = Geschäftsbriefe : навчальний посібник. Вінниця : Нова Книга, 2018. 232 с.

5.
Олійник В. О., Гавриш М. М. Німецька ділова мова : практикум. К.: МАУП, 2014. 245 с.

6.
Eismann V. Erfolgreich in der geschäftlichen Korrespondenz. Cornelsen VerlagPublisher: Goethe Intitut, 2010. 179 S.

7.
Buscha A. Geschäftskommunikation. Verhandlungssprache. Heitersheim: Max Hueber Verlag. 2007. 120 S.

8.
Bolten J. Marktchance Wirtschaftsdeutsch. Mittelstufe 2. M. : Ernst Klett Verlag GmbH, 2013. 159 S..

ФРАНЦУЗЬКА МОВА

1. Мелещенко А.І., Голтвяниця Н.Ю. Методичні вказівки до практичних занять та самостійної роботи (лабораторний практикум) з дисципліни «Особливості франкомовної ділової комунікації» для магістрів спеціальності 035.04 «Германські мови та літератури» (переклад включно), денної та заочної форм навчання/Укл.: Мелещенко А.І., Н.Ю.Голтвяниця. «Запоріжжя: НУ»Запорізька політехніка, 2024. 46с. 

2.Методичні вказівки для виконання практикуму здобувачами вищої освіти денної та заочної форми навчання спеціальності 035 «Філологія», спеціалізації 035.041 «Германські мови та літератури (переклад включно), перша – англійська», освітньої програми  «Германські мови та літератури (переклад включно)» з дисципліни: «Техніка письмового перекладу текстів машинобудівної галузі (французька мова)» / Укл. А.І Мелещенко. Запоріжжя:  НУ «Запорізька політехніка»,  2024. 18 с.

3. Методичні вказівки для виконання практикуму здобувачами вищої освіти денної та заочної форми навчання спеціальності 035 «Філологія», спеціалізації 035.041 «Германські мови та літератури (переклад включно), перша – англійська», освітньої програми  «Германські мови та літератури (переклад включно)» з дисципліни: «Практика перекладу франкомовних галузевих текстів» / Укл. А.І Мелещенко. Запоріжжя:  НУ «Запорізька політехніка»,  2024. 29 с.

4. Christiane Descotes-Genon.L’Exercisier. Manuel d’expression française. / Christiane Descotes-Genon, Marie-Hélène Morsel, Claude Richon [Seconde édition revue et corrigée]. Presses universitaires de Grenoble, 2005.352p.                                                                                                                               
5. Delisle Jean. La traduction en citations. Florilège  2e édition. Presses Université Ottawa, 2017. 394 p.

6. Translation in Francophone Contexts. Liverpool: Liverpool University Press, 2013.264 p.

	ОЦІНЮВАННЯ


Контроль успішності діяльності студента з вивчення даної дисципліни поєднує в себе декілька різновидів контрольних заходів: поточний, рубіжний (модульний) та підсумковий контроль. Результати підсумкового контролю виставляються у відомість обліку успішності студентів.

Підсумковий контроль здійснюється у формі заліку. Оцінка підсумкового контролю визначається за двобальною шкалою «зараховано – не зараховано». Позитивною оцінкою є оцінка «зараховано» (60 балів та вище).

Поточний контроль охоплює контрольні заходи, що відбуваються під час практичних занять (усне опитування), а також оцінювання результатів виконання самостійної роботи (2 лексичних теста в системі Moodle).

Рубіжний (модульний) контроль успішності навчання проводиться у формі перекладу двох текстів очно або дистанційно з використанням системи Moodle. Модульний контроль є необхідним та обов’язковим елементом рейтингової технології освітнього процесу та проводиться у два етапи - в середині й наприкінці навчального семестру. 

Під час контролю враховуючи наступні види робіт:

· активність роботи студента протягом теми оцінюється до 2-х балів;

· виконання індивідуального рубіжного контрольного завдання студента оцінюється до 50  балів за кожне;

· знання активного словникового запасу (словниковий тест) до 5 балів;

· переклад статті та її захист до 6 балів.

Студент не допускається до підсумкового контролю, якщо він не виконав усіх обов’язкових видів робіт (виконання вправ та перекладів текстів, проходження лексичних текстів) та не пройшов рубіжний модульний контроль з оцінкою «зараховано».

Підсумковий контроль вивчення дисципліни здійснюється у вигляді семестрового заліку, під час якого засвоєння студентом навчального матеріалу з дисципліни визначається як середня двох контролів за перший та другий змістовні модулі. Семестровий залік не передбачає обов'язкової присутності студентів на заліковому заході. 

Результати підсумкового контролю у формі заліку виставляються протягом останнього тижня навчання перед екзаменаційною сесією. 

	Поточне тестування та самостійна робота
	Залік
	Оцінка

	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	20
	60-100

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	
	

	4
	4
	4
	4
	4
	4
	
	


Т1, Т2 ... Т6 – теми змістових модулів.

Контроль знань здобувачів вищої освіти заочної форми навчання здійснюється шляхом виконання та подальшого захисту контрольної роботи у вигляді відповідей на питання, що стосуються змісту роботи (максимально 40 балів). До відомості заносяться результати в балах за 100-бальною шкалою.

Шкала оцінювання

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка за національною шкалою

	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	60 – 100
	60 – 100
	зараховано

	1-59
	незадовільно
	не зараховано


	ПОЛІТИКИ КУРСУ


Під час навчання студенти зобов'язані дотримуватися академічної доброчесності:

- самостійно виконувати навчальні завдання, завдання поточного та підсумкового контролю;

- дотримуватися норм законодавства про авторське право;

- брати активну участь у навчальному процесі;

- не запізнюватися на заняття, не пропускати заняття без поважних причин;

- самостійно і своєчасно вивчати матеріал пропущеного заняття;

- давати достовірну інформацію про результати власної навчальної діяльності.

- бути терпимим і доброзичливим до однокурсників та викладачів.

- при вивченні курсу політика дотримання академічної доброчесності визначається Кодексом академічної доброчесності Національного університету «Запорізька політехніка» https://zp.edu.ua/uploads/dept_nm/Nakaz_N253_vid_29.06.21.pdf
	ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ ДЛЯ РОБОТИ НА КУРСІ


Щоб мати доступ до навчально-методичних розробок курсу необхідно мати особистий доступ до університетської навчальної платформи Moodle.

