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ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ ПРО ДИСЦИПЛІНУ 

Анотація 

Навчальна дисципліна «Ділова комунікація англійською мовою» 

спрямована на підготовку спеціалістів, які демонструють комунікативну 

компетенцію на рівні В2 у всіх видах мовленнєвої діяльності (читанні, говорінні, 

аудіюванні та письмі), і котрі здатні досягати порозуміння зі співрозмовниками і 

обговорювати широке коло питань, пов‟язаних зі спеціалізацією; готувати 

публічні виступи з фахових питань, застосовуючи відповідні засоби вербальної 

комунікації та адекватні форми ведення дискусій і дебатів.  

Вивчення цієї дисципліни дає можливість студенту поглибити та викласти 

основи ділового спілкування англійською мовою відповідно до «Концепції 

педагогічної освіти»; закласти основи професійної підготовки вчителя 

англійської мови, знаходити нову текстову, графічну, аудіо та відео інформацію, 

що міститься в англомовних галузевих матеріалах (як у друкованому, так і в 

електронному вигляді), користуючись відповідними пошуковими методами і 

термінологією; аналізувати англомовні джерела інформації для отримання 

даних, що є необхідними для виконання професійних завдань та прийняття 

професійних рішень; вести ділове листування, демонструючи міжкультурне 

порозуміння; перекладати англомовні професійні тексти на рідну мову, 

користуючись двомовними термінологічними словниками, електронними 

словниками та програмним забезпеченням перекладацького спрямування. 

Основним методом навчання є практичні заняття з використанням 

інтерактивних технологій. Практичне заняття включає обговорення питань, які 

студенти готують заздалегідь, виконання практичних вправ. Теми та список 

літератури, рекомендовані для опрацювання, пропонуються на початку кожного 

модуля. Усі види роботи студентів оцінюються викладачем та самим студентом, 

що дає можливість визначити рейтинг студента за результатами робіт як на 

окремому занятті, так і загальну суму балів із усіх занять. Якщо студент 



незадоволений результатом оцінки повного модуля, він має можливість його 

перездати. За результатами навчання студентів з усіх модулів вони можуть бути 

звільнені від складання заліку чи іспиту з даної навчальної дисципліни. 

Мета та цілі 

Мета курсу – Курс має за мету забезпечити основи методичної підготовки 

студентів до реалізації професійних функцій викладача іноземної мови (ІМ), а 

саме: навчання іноземної мови: формування у студентів іншомовної 

комунікативної компетентності, виховання, освіта й розвиток студентів 

засобами іноземної мови на занятті та в позааудиторній роботі; Завдання курсу: 

навчити студентів практичному володінню іноземною мовою в обсязі, 

необхідному для ситуативного та професійного спілкування у діловій сфері з 

метою одержання інформації, підготувати до спілкування діловою іноземною 

мовою в об‟ємі, передбаченому програмою для вищих навчальних закладів, 

допомогти практично оволодіти діловою термінологією; вміннями написання 

ділової кореспонденції, вміти заповнити бланк заяви на працевлаштування, 

декларації, написати резюме, підготуватися до співбесіди, написати запрошення, 

замовлення, укласти умови про партнерство та співробітництво, замовити місце 

в готелі, білет на літак, та ін. 

Результати 

навчання 

Результатом навчання за дисципліною є формування у студентів 

відповідно до освітньо-професійної програми таких компетентностей: здатність 

формувати в учнів предметні компетентності; здатність дотримуватися сучасних 

мовних норм (з іноземної та державної мови), володіти іноземною мовою на 

рівні не нижче С1, використовувати різні форми й види комунікації в освітній 

діяльності, обирати мовні засоби відповідно до стилю й типу тексту. 

Опанувавши дисципліну «Ділова комунікація англійською мовою», студенти 

повинні знати мовні норми, соціокультурну ситуацію розвитку іноземної мови, 

особливості використання мовних одиниць у певному контексті, мовний дискурс 

художньої літератури й сучасності; володіти комунікативною мовленнєвою 

компетентністю з української та іноземної мови (лінгвістичний, 

соціокультурний, прагматичний компоненти відповідно до 

загальноєвропейських рекомендацій із мовної освіти), бути здатними 

вдосконалювати та підвищувати власний компетентнісний рівень у 

вітчизняному та міжнародному контексті. 

Soft skills 

Soft skills: соціально-психологічні аспекти професійної компетентності 

(До soft skills зараховують навички комунікації, лідерство, здатність брати на 

себе відповідальність і працювати в критичних умовах, вміння полагоджувати 

конфлікти, працювати в команді, управляти своїм часом, розуміння важливості 

дедлайнів, здатність логічно і системно мислити, креативність та інше). 

Використовувати базові знання з історичних, культурних, політичних, 

соціальних, економічних засад розвитку суспільства. Уміти усно і письмово 

спілкуватися іноземною мовою. Знати сучасні філологічні й дидактичні засади 

навчання іноземної мови та зарубіжної літератури. Володіти комунікативною 

мовленнєвою компетентністю з української та іноземної мови (лінгвістичний, 

соціокультурний, прагматичний компоненти відповідно до 

загальноєвропейських рекомендацій із мовної освіти), здатний вдосконалювати 

та підвищувати власний компетентнісний рівень у вітчизняному та 

міжнародному контексті. 

Пререквізити 
Базові знання з дисциплін: «Практичний курс англійської мови», 

«Іноземна мова», «Міжкультурна комунікація». 

 

 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛІНИ 

Тема План, короткі тези Завдання 
Кількість 

балів 



Тема 1. Business 

Communication Culture. 

Business Communication Culture.  

Polysemantic Nature of the Concept of Business 

Communication Culture. A multicultural 

person. Expressions of gratitude and apology. 

Анотація 

матеріалу, 

практичні 

завдання 

4 

Тема 2. Rules of Etiquette 

in Communication. 

Rules of Etiquette in Communication. A book 

of Etiquette. Table manners. Formal parties. 

Dress-code. 

Практичні 

завдання 
4 

Тема 3. Etiquette in 

Business. 
Etiquette in Business. Rules of behaviour. 

Практичні 

завдання 
4 

Тема 4. Telephone 

Conversation. 

Telephone Conversation. Writing an Invitation 

Letter. Formal and informal style. 

Практичні 

завдання, 
4 

Тема 5. Job Hunting. 
Job Hunting. Where and how to hire an 

employee. Want ads. Job interview. 

Практичні 

завдання. 

підготовка 

презентацій. 

4 

Тема 6. Filling in an 

Application Form and 

Writing a Resume. 

Filling in an Application Form. Writing a 

Resume. Line and staff positions. Managing 

people. 

Практичні 

завдання. 

підготовка 

презентацій 

4 

Тема 7. Reference Letter. 

Writing a Cover letter. Reference Letter. Thank-

you letter. Classification of organization 

cultures: power cultures; role cultures; task 

cultures; individual cultures. 

Анотація 

матеріалу, 

практичні 

завдання 

4 

Тема 8. Negotiations and 

Business Correspondence. 

Negotiations and Business Correspondence. 

Types of Negotiations and Mediation. Rules of 

behaviour. Cultural differences in body 

language. 

Практичні 

завдання 
4 

Тема 9. Diplomatic 

Negotiations. 

Theory of Diplomatic Negotiations. Practice of 

Diplomatic Negotiations. 

Практичні 

завдання 
4 

Тема 10. Business 

Correspondence. 

Writing letters. “Golden rules” for writing 

business letters. Formal and informal styles. 

Практичні 

завдання, 
4 

Тема 11. Kinds of Letters. 

Specimen of letters. Bread-and-butter letters. 

Reference letters. Letters of invitation. Letters of 

formal acceptance or regret. Personal business 

letters. 

Практичні 

завдання. 

підготовка 

презентацій. 

4 

Тема 12. Commercial 

Letter. 

Presentation of a Commercial Letter. 

Abbreviations. The letter heading and layout. 

The inquiry. The offer. The order. 

Acknowledgement. Refusal. Complain (claim) 

letters. Promissory note. Electronic 

correspondence. 

Практичні 

завдання 
4 

Тема 13. Business trip. 

On a business trip. Going abroad. Customs 

formalities. Smuggling and trafficking. 

Ordering and booking tickets. Travelling by air. 

Travelling by train and bus. 

 

Практичні 

завдання, 
4 

Тема 14. Hotels. 

Hotels hospitality. Accommodation. Classes of 

hotels: Luxe hotels; Boarding houses; 

Charming town houses; Bed and Breakfast; 

inns, motels; Youth hotels; Youth Holiday 

Centres; Country Guest Houses. Variants of 

Практичні 

завдання. 

підготовка 

презентацій. 

4 



breakfast. Hotels problems and their solution. 

Тема 15. At a Restaurant / 

Café. 

At a Restaurant / Café. Reserving a table. 

Ordering dishes. Table etiquette. 

Практичні 

завдання 
4 
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ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

Загальна політика 

Здобувач освіти зобов'язаний відвідувати всі заняття згідно розкладу, не 

спізнюватися. Дотримуватися етики поведінки. Працювати з навчальною  

літературою, з літературою на електронних носіях і в Інтернеті. При пропуску 

лекційних занять проводиться усна співбесіда за темою. Відпрацьовувати 

практичні заняття. Виконати індивідуальне завдання.  

Політика щодо 

дедлайнів та 

перескладання 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, 

оцінюються на нижчу оцінку.  

Політика щодо 

академічної 

доброчесності 

Під час виконання завдань вимагається дотримування правил академічної 

доброчесності. Списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонені 

(в т.ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні пристрої дозволяється 

використовувати лише під час он-лайн тестування. 

 

ОЦІНЮВАННЯ 

Нарахування балів 

VІІ семестр Види оцінювання Бали 

Змістовий модуль 1 (теми 1-7) 28 

Змістовий модуль 2 (тема 8-15) 32 

Підсумковий контроль (теми 1-15) – залік 40 

 
  

https://www.sworld.com.ua/konferus03/sbor-us3.pdf
https://www.sworldjournal.com/index.php/swj/issue/archive


 

Розподіл балів для оцінювання успішності студентів 

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності 
Оцінка ЕСТS 

Оцінка за національною 

шкалою 

90-100 А 

Зараховано 

82-89 В 

74-81 С 

64-73 D 

60-63 Е 

35-59 FХ 
незараховано з можливістю 

повторного складання 

0-34 F 
незазараховано з обов'язковим 

повторним вивченням дисципліни 

 

 
 


