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Згідно з вимогами до прийому студентів для підготовки за освітньо-кваліфікаційним  рівнем “молодший спеціаліст” на базі середньої спеціальної освіти інших галузей знань та ОКР «кваліфікований робітник» вступні випробування здійснюються Державними екзаменаційними комісіями. До вступних випробувань допускаються особи, які мають середню спеціальну  освіту з інших галузей знань або професійно-технічну освіту.

Метою проведення вступних випробувань є забезпечення конкурсних засад при зарахуванні на навчання для здобуття освітньо-кваліфікаційного  рівня молодшого спеціаліста спеціальностей галузі знань 06 Журналістика  шляхом виявлення рівня підготовленості абітурієнтів із загальноекономічних дисциплін. 

Предметом фахових вступних випробувань є знання та вміння, набуті студентами при проходженні циклів нормативних дисциплін загальноекономічної підготовки, зокрема програмні питання з дисциплін «Українська мова за професійним спрямуванням» та «Основи редагування».

1. УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ

ВСТУП

Мета курсу — сформувати національно-мовну особистість, ознайомити студентів з нормами сучасної української мови в професійному спілкуванні, з основними вимогами до складання та оформлення професійних документів, навчити їх професійного мовлення, збагатити словник термінологічною, фаховою лексикою; підвищити загальномовний рівень майбутніх фахівців, формувати практичні навички ділового усного і писемного спілкування в колективі, розвивати комунікативні здібності.

Предметом вивчення практичного курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)» є мова фахової галузі. Тому велика увага під час вивчення всіх тем приділяється засвоєнню мовних стереотипів комунікацій певного фаху. Робота над культурою мови студентів проводиться з урахуванням двох аспектів: підвищення загальномовної культури майбутніх спеціалістів та їх фахової мовної культури.

Основна увага на заняттях зосереджується на різних видах словникової роботи, що має на меті навчити студентів працювати з різними видами словників, збагатити словниковий запас термінологічною, фаховою лексикою, складати тексти фахової документації.

При опрацюванні термінологічної, фахової та інших груп лексики звертається увага на правопис, вимову й стилістичні функції аналізованих слів, що сприяє підвищенню загальномовної культури майбутніх спеціалістів.

1.1. ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ


Предмет і структура курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)». Нормативні документи про державний статус української мови. Мова як генетичний код нації, засіб пізнання, мислення, спілкування, як показник рівня культури людини. Стилі сучасної української літературної мови. Особливості лексики та синтаксичної організації офіційно-ділового стилю. Типи мовлення.

Поняття літературної мови. Мовна норма, варіанти норм. Ознаки та аспекти культури мовлення. Мовленнєва культура — критерій професійної майстерності фахівця. Причини недостатнього рівня культури мовлення та способи підвищення мовленнєвої культури. Культура мовлення під час дискусії.

Мова і професія. Майстерність публічного виступу. Види підготовки до виступу. Управління мовленням та його структурування з допомогою тематичної організації, зв’язності та злитості. Набір відповідних тактичних та мовних засобів у межах конкретного виду усного вербального спілкування.

Мова і думка. Види, форми, прийоми розумової діяльності. Формулювання понять, порівняння і зіставлення, виділення головного, систематизація, узагальнення, аргументація, доведення, встановлення причинно-наслідкових зв’язків, спростування, складання алгоритму, робота за аналогією, висування гіпотези, експериментування і моделювання. Закони риторики.

Поняття спілкування. Сутність і зміст етики ділового спілкування. Етичні норми і нормативи. Професійна етика. Вчинок як першоелемент моральної діяльності.

Форми та функції ділового спілкування. Бар'єри в спілкуванні, його рівні. Сучасні теорії міжособових стосунків. Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет у діловому спілкуванні.

Загальні принципи і правила ділового спілкування фахівця: моральність, повага до інших людей, раціональність, правила критики та самокритики. Культура телефонного діалогу.

Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання. Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної. Функції та структурно — граматичні особливості слів-термінів. Джерела, походження, способи творення термінологічної лексики.

Правила вживання термінів. Терміни і професіоналізми. Творення професіоналізмів. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у мовленні. Джерела походження фразеологізмів. Сфери вживання.

Багатозначні слова. Синонімічний вибір слова. Словники синонімів та паронімів: правила користування. Пароніми та омоніми у мові фаху. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті (граматичні форми).

Особливості українського правопису. Орфоепічні норми. Систематизація правил орфографії. Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові. Правопис складних іменників та прикметників. Правопис прислівників.

Особливості використання різних частин мови у професійному спілкуванні.

Іменники на позначення професій, посад, звань. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові, географічних назв. Правопис відмінкових закінчень іменників II відміни у родовому відмінку. Рід, число невідмінюваних іменників. Особливості використання займенників у діловому мовленні. Узгодження прикметників з іменником на означення певних професій. Числівники в діловому мовленні: написання цифрових даних у професійних текстах. Безособові конструкції з дієслівними формами на -но, -то. Прийменники у професійному мовленні. Прийменник по в діловому мовленні.

Синтаксичні структури у професійному мовленні. Розповідна форма викладу матеріалу. Прямий порядок слів, вживання інфінітивних конструкцій, дієприслівникових та дієприкметникових зворотів, однорідних членів речення. Місце в реченні вставних слів та словосполучень у діловому мовленні. Складні випадки керування та узгодження у професійному мовленні. Просте і складне речення.

Документ — основний вид ділового мовлення. Вимоги до складання та оформлення різних видів документів. Основні реквізити. Види документів та їх класифікація. Стандартні і нестандартні документи. Правила оформлення сторінки, рубрикація тексту, правила оформлення заголовків, виділення окремих частин тексту .

Реквізити документів та вимоги до їх написання. Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява. 

Види службових листів Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс. Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу.

Управлінська документація. Оформлення стандартних документів. Розпорядчі документи: наказ, розпорядження, постанова. Ознайомлення з організаційними документами. Статут, положення, інструкція.

1.2. Перелік питань для вступного випробування з дисципліни  «УКРАЇНСЬКА МОВА ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ»

1.Культура фахового мовлення.

2. Державотворча роль мови. Мова як засіб пізнання, мислення, спілкування. Функції мови. Стилі і типи мовлення.

3. Літературна мова. Мовна норма. Види норм 

4.Культура мови. Культура мовлення під час дискусії.

5.Мова і професія. 

6.Майстерність публічного виступу. Види підготовки до виступу.

7.Мова і думка. Види, форми, прийоми розумової діяльності.

8. Основні закони риторики.

9.Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання.

10.Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада та переговори.

11. Основні правила ділового спілкування. 

12.Мовленнєвий етикет.

13. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону.

14.Терміни і термінологія. 

15.Лексика за сферою вживання. 

16.Термінологічна і професійна лексика, її відмінність від загальновживаної.

17. Типи термінологічних словників (відповідно до фаху). 

18. Складні випадки слововживання. Пароніми та омоніми.

19.Багатозначні слова і контексти. Синонімічний вибір слова. 

20.Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. 

21. Орфографічні норми сучасної української літературної мови.


          22. Морфологічні норми сучасної української літературної мови, варіанти норм

23.Синтаксичні норми сучасної української літературної мови

24. Документ — основний вид ділового мовлення. Загальні вимоги до складання документів. 

25.Види документів та їх класифікація. 

26.Правила оформлення сторінки. Вимоги до тексту документа.

27.Реквізити документів та вимоги до їх написання.

28.Документи щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява. 

29. Довідково-інформаційні документи.

30.Види службових листів Ділове листування. Вимоги до офіційного листування. Етикет ділового листування. 

31.Телеграма. Факс.

32.Оформлення довідково-інформаційних документів: оголошення, запрошення, доповідні і пояснювальні записки, виробничі звіти. Виробничі протоколи. Витяг з протоколу.

33. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів

34.Укладання фахових документів (відповідно до напряму підготовки)
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2. ОСНОВИ РЕДАГУВАННЯ

ВСТУП

Метою навчальної дисципліни „Основи редагування” є освоєння студентом комплексу теоретичних і практичних знань з основ редагування, необхідних для фахової підготовки до друку різних видів видань та для реалізації відповідних виконавських і управлінських функцій. 

Завдання навчальної дисципліни „Основи редагування”  формулюються в конкретиці різноманітних творчих та організаційних аспектів редагування, а також  технології та методик редагування.

Об’єктом навчальної дисципліни „Основи редагування” є  редакторська діяльність фахово підготовлених спеціалістів у контексті творення, вдосконалення, друкування та поширення різних видів друкованої продукції.  

Предметом навчальної дисципліни „Основи редагування” розгляду є редакторська справа, що поєднує в собі організаційну та творчо-технічну  діяльність носіїв редакторських професій.   

2.1. ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ

Поняття редагування у широкому і вузькому розумінні. Критерії творчості і ремесла в процесі редагування. Завдання редагування. Поняття редакторського на налізу. Загальна характеристика редакторського аналізу та редагування. 


Поняття про різновиди редагування. Два найголовніші блоки видів редагування: загальне (універсальне); спеціальне. Основні складові загального редагування. Спеціальне редагування та його підвиди: літературне, наукове, літературно-художнє.

Перше  (наскрізне) читання.  Поняття комплектності оригіналу. Робота над структурою та заголовковим комплексом. Визначення єдиного стилю представлення.  Робота із ступною та заключною частинами.

Сутність редакторської правки та її головне завдання. 

Основні правила з видавничої етики, які має пам’ятати редактор, редагуючи авторський оригінал. 

Поняття заголовок. Функції заголовка. Види заголовків за функціональними ознаками, за змістом, за формою зображення, за місцем розташування. Методика роботи редактора із заголовками. 

Об’єктивний процес комп’ютеризації видавничої справи і суб’єктивні чинники створення „революційної” теорії видавничої справи та редагування. Позитиви і негативи так званого екранного редагування. Надумана проблема зайвості коректури в редакційно-видавничому процесі.


Можливості програм текстового реактора Microsoft Word та текстового редактора українськомовних текстів „Рута”. Найхарактерніші випадки творення автоматизованими редакторськими програмами смислових і граматичних помилок.

 
Редактор і автоматизована система оптичного розпізнавання тексту та його переклад з іншої мови. Особливості роботи редактора з комп’ютерними програмами перекладу з однієї мови на іншу.


Специфіка типологічного ряду навчальних видань. Найпоширеніші види цього ряду, з якими найчастіше мають справу редактори Зовнішня ознака підручника чи навчального посібника, що подається на титулі. Процедура грифування та організація роботи редактора щодо експертизи навчальної літератури, що претендує на одержання відповідного грифа. 


Загальна методика роботи редактора з навчальними виданнями. Структурування змістової частини. Забезпечення належного навчально-методичного рівня тексту, а також взаємозв’язку текстового та ілюстративного матеріалів.


Типологія художніх творів та їх видань: за родами, за жанрами, за складом тексту, за цільовим призначенням.  Особливості редагування творів класичної літератури та творів сучасних авторів. 

Типологічний ряд довідкових видань.  Особливості побудови текстової частини словників, довідників, енциклопедій. Особливості редакторської підготовки матеріалів. 

Перекладознавчий мінімум для редактора-видавця. Види перекладів. Різновиди писемного перекладу. Проблемні питання, які постають перед професійно підготовленим перекладачем.

Ретроспектива перекладного книговидання в Україні. Витоки українського давнього перекладного рукописання. Школа художнього  перекладу українських поетів-романтиків ХІХ ст. Політика московських ідеологів щодо практики перекладів творів зарубіжних авторів на національні мови. Українське перекладне книговидання періоду хрущовської відлиги. Сучасний стан.

Пошук іншомовного твору та його власника. Пошук перекладача та редагування перекладу. Особливості оформлення службової частини перекладного видання


З історії спеціальності "Видавнича справа та редагування". 

Сучасна система підготовки кадрів для видавництв і редакцій

Відмінність редакційно-видавничої справи від журналістики і поліграфії

2.2. Перелік питань для вступного випробування з дисципліни  «ОСНОВИ РЕДАГУВАННЯ»

1. Особливості редагування рекламних видань.

2. Поняття редагування: термінологічні та творчі аспекти.

3. Головні правила видавничої етики.

4. Функції заголовків. Види заголовків за змістом, формою зображення та місцем розташування.

5. Етапи редагування.

6. Особливості редагування наукових видань: ознайомчий та структурний аспекти.

7. „Десять заповідей простого писання і редагування” (за І. Огієнком).

8. Редакторські прийоми популяризації тексту науково-популярних видань.

9. Шляхи пошуку видавцем авторського оригіналу та вимоги до авторського оригіналу. 

10. Види рецензій та вимоги до них. Випадки обов’язкового рецензування майбутнього видання. 

11. Особливості редакторського контролю видання на виробничому етапі.

12. Види редагування.

13. Особливості редагування науково-популярних видань: дизайн та оформлення.

14. Методика роботи редактора із заголовками.

15. Особливості редагування наукових видань: змістовий аспект.

16. Методика роботи редактора із цитатами.

17. Особливості редагування перекладів.

18. Особливості редагування інформаційних видань

19. Видавнича продукція за формою і матеріальною конструкцією.

20. Цитата та її функції в тексті.

21. Особливості редагування газетних видань.

22. Основні вимоги до підготовки оригінал-макету видання.

23. Сутність редакційної правки.

24. Особливості редагування  довідкових видань.
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ФОРМА ПРОВЕДЕННЯ ФАХОВОГО ВИПРОБУВАННЯ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ


Екзаменаційні завдання з дисциплін включають в себе 25 тестових завдань. Всі завдання мають приблизно однаковий рівень складності. Кожна правильна відповідь оцінюється в один бал. На виконання тестових завдань відводиться 45 хвилин.

Результати вирішення тестового екзаменаційного завдання оцінюються:  

	Кількість правильних відповідей
	Критерії оцінювання
	Кількість балів
	Оцінка 

	
	
	12 бальна система
	200 бальна система 
	

	0-4
	Абітурієнт володіє матеріалом на рівні елементарного розпізнання і відтворення окремих фактів, елементів, об'єктів
	1
	106
	Незадовільно

	5-8
	
	2
	112
	

	9-12
	
	3
	118
	

	13-14
	Абітурієнт володіє матеріалом на рівні окремих фрагментів, що становлять незначну частину матеріалу
	4
	124
	Задовільно



	15-16
	
	5
	133,5
	

	17-18
	
	6
	143
	

	19-20
	Абітурієнт володіє матеріалом, проте припускається незначних помилок при відтворенні
	7
	152,5
	Добре

	21
	
	8
	162
	

	22
	
	9
	171,5
	

	23
	Абітурієнт відтворює матеріал, виявляє ґрунтовні знання і розуміння основних положень
	10
	181
	Відмінно

	24
	
	11
	190,5
	

	25
	
	12
	200
	


КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ ВСТУПНИКІВ
на навчання за ОКР «молодший спеціаліст» на основі ОКР «молодший спеціаліст» інших галузей знань  та ОКР «кваліфікований робітник»
з дисциплін фахового вступного випробування,

що проводиться у формі співбесіди для категорій вступників,

яким таке право надано згідно з Правилами прийому

Мета випробування:

• визначити наявний рівень фахової підготовки вступників;

• перевірити вміння вступників застосовувати набуті знання і навички для вирішення практичних фахових задач, що відповідають функціональним обов'язкам посад, зазначеним у кваліфікаційній характеристиці бакалавра.

На випробуванні вступнику пропонується відповісти на питання за програмою вступного випробування.

Знання вступника оцінюються за обсягом і якістю наданих ним відповідей такими рівнями: «високий», «достатній», «недостатній». 

“Високий” рівень отримує вступник, який виявив систематичне і глибоке знання програмного матеріалу, вміння вільно виконувати завдання, передбачене програмою; засвоїв основну і знайомий з допоміжною літературою, рекомендованою програмою. “Високий” рівень, як правило, виставляється вступникам, які засвоїли взаємозв’язок основних понять програмних дисциплін в контексті їх значення для фаху, що здобувається; які виявили творчі здібності у розумінні, викладенні і використанні програмного матеріалу. Можливі незначні одна-дві помилки у розкритті другорядних питань, що не призводять до помилкових висновків.

“Достатній” рівень отримує вступник, який виявив знання основного програмного матеріалу в обсязі, необхідному для навчання з фаху; який справляється з виконанням завдань, передбачених програмою; знайомий з основною літературою, рекомендованою програмою. “Достатній” рівень, як правило, виставляється вступникам, які допустилися непринципових похибок при виконанні екзаменаційних завдань.

“Недостатній” рівень отримує вступник, який виявив знання з основного навчально-програмного матеріалу не в повній мірі, допустив принципові помилки у виконанні передбачених програмою завдань. “Недостатній” рівень, як правило, виставляється вступникам, які неспроможні навчатися без додаткових занять з дисциплін програми.

Особи, рівень знань яких оцінений як “Недостатній”, до участі в конкурсі для зарахування за цими результатами не допускаються.

Голова фахової 

атестаційної комісії                                                             Безушко С.В.

