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ВСТУП
Робоча програма дисципліни «Українська мова (за професійним спрмяуванням)» складена відповідно до освітньої програми «Готельно-ресторанна справа» першого (бакалаврського) рівня вищої освіти.
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Галузь знань, спеціальність, освітній ступінь

	Галузь знань
	24 Сфера обслуговування

	Спеціальність
	241 Готельно-ресторанна справа

	Освітній ступінь
	перший (бакалаврський)

	Характеристика навчальної дисципліни

	Вид
	Обов’язкова

	Кількість кредитів ECTS
	4

	Загальна кількість годин
	120

	Форма підсумкового контролю
	іспит

	Показники навчальної дисципліни 

	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Семестр
	1
	1

	Кількість аудиторних годин:
	54
	14

	лекції
	не передбачено
	не передбачено

	практичні заняття
	54
	14


	семінарські занняття
	не передбачено
	не передбачено

	лабораторні заняття, год.
	не передбачено
	не передбачено

	Самостійна робота, год.
	66
	106

	Кількість тижневих аудиторних

годин для денної форми навчання
	3
	--

	Індивідуальні науково-дослідні завдання
	відповідно до рекомендованого  списку
	відповідно до рекомендованого  списку


2. МЕТА, ЗАВДАННЯ , КОМПЕТЕНТНОСТІ ТА РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ДИСЦИПЛІНИ
Мета: 
Мета навчального курсу «Українська мова за професійним спрямуванням» – підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння основами офіційно-ділового, наукового, розмовного стилів української мови, що забезпечить професійне спілкування на належному мовному рівні.

Завдання:
Головні завдання вивчення дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням»: 

- сформувати чітке і правильне розуміння ролі державної мови у професійній діяльності; 

- забезпечити досконале володіння нормами сучасної української літературної мови та дотримання вимог культури усного й писемного мовлення; 

- виробити навички самоконтролю за дотриманням мовних норм у спілкуванні; 

- розвивати творче мислення студентів; 

- виховати повагу до української літературної мови, до мовних традицій; 

- сформувати навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування та перекладу наукових текстів.
Набуття компетентностей:
загальні компетентності (ЗК):
ЗК 01. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння    історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, вести здоровий спосіб життя.

ЗК 03. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.

ЗК 04.Навички
використання
 інформаційних і комунікаційних технологій.

ЗК 06. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.

Результати навчання (РН): 
РН 03. Вільно спілкуватися з професійних питань державною та іноземною мовами усно і письмово.

РН 08. Застосовувати навички продуктивного спілкування зі споживачами готельних та ресторанних послуг.

РН 19. Діяти у відповідності з принципами соціальної відповідальності та громадянської свідомості.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Змістовий модуль 1. Законодавчі та нормативно-стильові основи професійного спілкування. 

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Предмет і завдання курсу, його наукові основи. Поняття національна та літературні основи. Найістотніші ознаки літературної мови. Мова професійного спілкування як функціональний різновид української літературної мови. Професійна мовнокомунікативна компетенція. Мовні норми. Мовне законодавство та мовна політика в Україні. 

Тема 2. Основи культури української мови. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Комунікативні ознаки культури мови. Комунікативна професіограма фахівця. Словники у професійному мовленні. Типи словників. Роль словників у підвищенні мовленнєвої культури. Мовний, мовленнєвий, спілкувальний етикет. Стандартні етикетні ситуації. Парадигма мовних формул. 

Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Функціональні стилі української мови та сфери їх застосування. Основні ознаки функціональних стилів. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів. Текст як форма реалізації мовнопрофесійної діяльності. 

Змістовий модуль 2. Усна професійна комунікація. 

Тема 4. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Спілкування і комунікація. Функції спілкування. Види, типи і форми професійного спілкування. Основні закони спілкування. Стратегії спілкування. Мова, мовлення і спілкування. Невербальні компоненти спілкування. Гендерні аспекти спілкування. Поняття ділового спілкування. 

Тема 5. Риторика і мистецтво презентації. Поняття про ораторську (риторичну) компетенцію. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання. Мистецтво аргументації. Техніка і тактика аргументування. Мовні засоби переконування. Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Види публічного мовлення. Презентація та її типи. Мовленнєві, стилістичні, і комунікативні принципи презентації. Культура сприймання публічного виступу. Уміння ставити запитання, уміння слухати.

Тема 6. Культура усного фахового спілкування. Особливості усного спілкування. Способи впливу на людей під час безпосереднього спілкування. Індивідуальні та колективні форми фахового спілкування. Функції та види бесід. Стратегії поведінки під час ділової бесіди. Співбесіда з роботодавцем. Етикет телефонної розмови. 

Тема 7. Форми колективного обговорення професійних проблем. Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення. Мистецтво перемовин. Збори як форма прийняття колективного рішення. Нарада. Дискусія. “Мозковий штурм” як евристична форма, що активізує креативний потенціал співрозмовників під час колективного обговорення проблеми. Технології проведення “мозкового штурму”. 

Змістовий модуль 3. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. 

Тема 8. Документ – основний вид ділового мовлення. Класифікація документів. Національний стандарт України. Склад реквізитів документів. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків документів. Оформлювання сторінки. Вимоги до тексту документа. 

Тема 9. Документація з кадрово-контрактних питань. Резюме. Характеристика. Рекомендаційний лист. Заява. Види заяв. Автобіографія. Особовий листок з обліку кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудова книжка. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода. 

Тема 10. Довідково-інформаційні документи. Етикет службового листування. Прес-реліз. Повідомлення про захід. Звіт. Службова записка. Рапорт. Довідка. Протокол, витяг із протоколу. Класифікація листів. Реквізити листа та їх оформлювання. Різні типи листів. 

Змістовий модуль 4. Наукова комунікація як складова фахової діяльності. 
Тема 11. Українська термінологія у професійному спілкуванні. Історія і сучасні проблеми української термінології. Теоретичні засади термінознавства та лексикографії. Термін та його ознаки. Термінологія як система. Загальнонаукова і вузькоспеціальна термінологія. Термінологія обраного фаху. Способи творення термінів певного фаху. Нормування, кодифікація і стандартизація термінів. Українські електронні термінологічні словники. 

Тема 12. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Особливості наукового тексту і професійного наукового викладу думки. Мовні засоби наукового стилю. Оформлювання результатів наукової діяльності. План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці. Анотування і реферування наукових текстів. Основні правила бібліографічного джерел. Реферат як жанр академічного письма. Складові реферату. Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті. Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврської робіт. Рецензія, Відгук як критичне осмислення наукової праці. Науковий етикет. 

Тема 13. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів. Суть і види перекладу. Буквальний, адекватний, реферативний, анотаційний переклад. Типові помилки під час перекладу наукових текстів українською. Вибір синоніма під час перекладу. Переклад термінів. Особливості редагування наукового тексту. Помилки у змісті й будові висловлювань.

4.Структура навчальної дисципліни 
	Назви тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	І МОДУЛЬ
	

	Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування
	4
	-
	2
	-
	2
	9
	
	1
	
	8

	Тема 2. Основи культури української мови
	8
	-
	4
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	8
	-
	4
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	ІІ МОДУЛЬ

	Тема 4. Спілкування як інструмент професійної діяльності
	8
	-
	4
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	Тема 5. Риторика і мистецтво презентації
	10
	-
	6
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	Тема 6. Культура усного фахового спілкування
	10
	-
	6
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	Тема 7. Форми колективного обговорення професійних проблем
	8
	-
	4
	-
	4
	9
	
	1
	
	8

	ІІІ МОДУЛЬ

	Тема 8. Документ – основний вид ділового мовлення.
	10
	-
	4
	-
	6
	9
	
	1
	
	8

	Тема 9. Документація з кадрово-контрактних питань 
	10
	-
	4
	-
	6
	9
	
	1
	
	8

	Тема 10. Довідково-інформаційні документи. Етикет службового листування
	10
	-
	4
	-
	6
	9
	
	1
	
	8

	ІV МОДУЛЬ

	Тема 11. Українська термінологія у професійному спілкуванні
	10
	-
	4
	-
	6
	9
	
	1
	
	8

	Тема 12. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні
	14
	-
	4
	-
	10
	9
	
	1
	
	8

	Тема 13. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів
	10
	-
	4
	-
	6
	12
	
	2
	
	10

	Усього годин
	120
	
	54
	
	66
	120
	-
	14
	
	106


5.Теми семінарських або практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	ДФН
	ЗФН

	1
	Змістовий модуль 1. Законодавчі та нормативно-стильові основи професійного спілкування 

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування 

Пр.з. 1. Державна мова – мова професійного спілкування
	2
	1

	2
	Тема 2. Основи культури української мови 

Пр.з. 2-3. Мовний етикет та його роль у формуванні професійної компетентності. Словники у професійному мовленні
	4
	1

	3
	Тема 3. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні 

Пр.з. 4-5. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Текст як форма реалізації мовнопрофесійної діяльності
	4
	1

	   4
	Змістовий модуль 2. Усна професійна комунікація 

Тема 4. Спілкування як інструмент професійної діяльності 

Пр.з. 6-7. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Невербальне спілкування
	4
	1

	5
	Тема 5. Риторика і мистецтво презентації 

Пр.з. 8. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання та мистецтво аргументації Пр.з. 9-10. Презентація як різновид публічного мовлення
	6
	1

	6
	Тема 6. Культура усного фахового спілкування 

Пр.з. 11-13. Усне фахове спілкування та його особливості
	6
	1

	7
	Тема 7. Форми колективного обговорення професійних проблем 

Пр.з. 14-15. Колективні форми фахового спілкування: перемовини, збори, наради, дискусії
	4
	1

	8
	Змістовий модуль 3. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації 

Тема 8. Документ – основний вид ділового мовлення Пр.з. 16-17. Документ – основний вид ділового мовлення
	4
	1

	9
	Тема 9. Документація з кадрово-контрактних питань 

Пр.з. 18-19. Документація з кадрово-контрактних питань
	4
	1

	10
	Тема 10. Довідково-інформаційні документи. Етикет службового листування 

Пр.з. 20-22. Довідково-інформаційні документи. Етикет ділового листування
	4
	1

	11
	Змістовий модуль 4. Наукова комунікація як складова фахової діяльності 

Тема 11. Українська термінологія у професійному спілкуванні 

Пр.з. 23-25. Українська термінологія у професійному спілкуванні. Термінознавство та лексикографія
	4
	1

	12
	Тема 12. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні 

Пр.з. 26. Наукова мовна культура – основа професійної діяльності дослідника 

Пр.з. 27. Первинні та вторинні жанри наукового стилю. Оформлення бібліографії та покликань. Науковий етикет 

Пр.з. 28. Культура усного наукового мовлення
	4
	1

	13
	Тема 13. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів 

Пр.з. 29-30. Проблеми перекладу наукових текстів. Редагування наукових текстів
	4
	2

	
	Всього: 
	54
	14


6.Самостійна робота
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	ДФН
	ЗФН

	1
	Тема 1. Мовні особливості наукового стилю. Власне українська та іншомовна лексика. Мовні особливості офіційно-ділового стилю. 
	6
	8

	2
	Тема 2. Способи творення термінів. Типологія словників. Їх роль у збереженні та збагаченні української мови та підвищення мовної культури та їх види. 
	6
	8

	3
	Тема 3. Критерії класифікації документів. Текст документа. Оформлення сторінки документа. Вживання великої літери у професійному мовленні. 
	6
	8

	   4
	Тема 4. Жанри публічного виступу. Форми проведення дискусії. Службові записки. 
	6
	8

	5
	Тема 5. Правопис фахових термінів іншомовного походження. Подвоєння та подовження приголосних у фаховій термінології. Багатозначні слова та контекст. Доручення. Розписка. 
	6
	8

	6
	Тема 6. Правопис складних фахових термінів. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення в контексті фахового мовлення. Витяг із протоколу.
	6
	8

	7
	Тема 7. Закінчення іменників ІІ відміни чоловічого роду у родовому відмінку однини. Труднощі перекладу процесових понять. Службові листи. 
	6
	8

	8
	Тема 8. Звертання у офіційно-діловому стилі. Особливості використання займенників у професійному спілкуванні. Звіт. 
	6
	8

	9
	Тема 9. Особливості перекладу дієприкметників у фахових текстах. Запрошення. Оголошення. 
	6
	8

	10
	Тема 10. Особливості використання граматичних форм числівників у професійному спілкуванні. Зв’язок числівників з іменниками. Розпорядження. 
	6
	8

	11
	Тема 11. Синонімія прийменникових конструкцій. Синтаксис усного і писемного мовлення. Порушення синтаксичних норм у професійному спілкуванні. 
	6
	10

	12
	Всього: 
	66
	106


7. Індивідуальні завдання 
Не передбачено.
8. Методи контролю

Відповідно до вимог регламенту навчального процесу для успішного засвоєння знань студентами та об’єктивного їх оцінювання здійснюється:

· систематичний поточний контроль знань здійснюється під час практичних занять у формі вибіркового усного опитування та тестових завдань, підготовки доповідей за темою заняття, доповнень до доповідей, участі в обговоренні, презентації самостійних завдань;

· модульний контроль організовано у формі стандартизованого опитування за теоретичними питаннями, написання студентами поточних письмових тестових завдань, практичних завдань;

Форми поточного та підсумкового контролю. Оцінка успішності знань здобувачів здійснюється в двох формах: поточний контроль (письмові роботи – реферати, контрольні) і підсумковий контроль (іспит).

Рейтинговий контроль знань здобувачів вищої освіти здійснюється за 100-бальною шкалою.
Загалом, за результатами поточного і підсумкового контролю студет отримує максимальний бал 100, з них максимальний бал за поточний контроль становить 60 балів, за підсумковий – 40. Студент, який за результатами поточного контролю набрав менше 30 балів, не допускається до іспиту(підсумкового контролю). 

Академічні успіхи здобувача визначаються за допомогою системи оцінювання, що використовується в університеті, а саме оцінки виставляються згідно з таблицею співставлення шкал:

Шкала оцінок результатів контролю знань здобувачів
	Визначення назви за державною

шкалою (оцінка)
	Визначення назви за шкалою

ECTS
	За 100 бальною

шкалою
	ECTS

оцінка

	ВІДМІННО
	Відмінно – відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок
	90 – 100
	A

	ДОБРЕ
	Дуже добре – вище середнього рівня з кількома помилками
	82 – 89
	B

	
	Добре – в загальному правильна робота з певною кількістю грубих помилок
	75 - 81
	С

	ЗАДОВІЛЬНО
	Задовільно – непогано, але зі значною кількістю недоліків
	67 – 74
	D

	
	Достатньо – виконання задовольняє

мінімальні критерії 
	60 – 66
	E

	НЕЗАДОВІЛЬНО
	Незадовільно – потрібно попрацювати перед тим як отримати екзамен (без повторного вивчення модуля)
	35 – 59
	FX

	
	Незадовільно – необхідна серйозна

подальша робота (повторне вивчення модуля)
	0 – 34
	F


                     9. Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти,
                                                      засоби   діагностики
За кожне практичне заняття здобувач отримує 5 б. (30 п.з. х 5б. = 150б.)
За виконання самостійної роботи здобувач отримує 5 б. (11 тем х 5б. = 55 б.)

За складання документів 35б.

Загальна кількість отриманих балів (240) ділиться на чотирі модулі, і з результатом у 60 б. здобувач виходить на іспит.

Критерії оцінювання відповідей студентів на семінарських(практичних) заняттях
Враховується:

1. ступінь усвідомлення навчального матеріалу, розуміння того, про що повідомляється;

2. повнота розкриття питання, точність відповіді, логіка викладу, культура мовлення;
3. оволодіння мовою та способами взаємодії з людьми, навички роботи в групі; 

4. здобувач вищої освіти має вміти відрекомендувати себе, написати листа, анкету, заяву, поставити запитання, вести дискусію; 
5. здобувач вищої освіти повинен засвоїти мовленнєвий етикет та етичні норми спілкування; 
6. порівняння, зв’язок із практикою, висновки.

	Бали
	Критерії оцінювання

	"Відмінно" – 5
	Досконале знання та розуміння понятійного апарату з тієї чи іншої теми, вільне оперування різноманітними класифікаціями. Відповідь на поставлені питання повна, насичена глибокими та розгорнутими судженнями. Викладений матеріал має доказовий, логічний і послідовний характер. Студент володіє способами концентрованого викладу матеріалу. Демонструє творче застосування знань при переформатуванні запитання.  У відповіді майже не трапляються мовленнєві помилки.

	"Добре" – 4
	Відповідь майже повна, має усвідомлений та достатньо розгорнутий характер. Понятійна основа базується на обраній класифікації.

Відповідь структурована, проте наявні окремі помилки у послідовності викладу. Недостатньо виваженою та аргументованою є доказова база. Студент вільно оперує знаннями, може застосовувати їх у новій навчальній ситуації. У відповіді трапляються окремі мовленнєві помилки.

	"Задовільно" – 3
	Відповідь неповна, фрагментарна. Знання мають недостатньо стійкий та послідовний характер. Вони застосовуються переважно для виконання завдань репродуктивного характеру. У відповідях відсутні посилання на фундаментальні дослідження з певної проблеми. Відповідь має формальний характер, відсутня чіткість, структурованість. Студент використовує лише окремі знання у новій навчальній ситуації. У відповіді наявні фактичні та мовленнєві помилки.

	"Незадовільно" – 2
	Студент неспроможний відтворити інформацію у певній послідовності. Оперує лише загальними фразами. Відтворює лише окремі фрагменти, називає лише розрізнені факти, дає відповідь у формі висловлювання (судження). Наявні грубі фактичні та мовленнєві помилки.


Система оцінювання та вимоги форми навчання
Очна (денна) форма навчання

	№
	Вид діяльності (завдання)
	Критерії оцінювання
	Максимальна кількість балів

	Поточний контроль

	1
	Практичне заняття
	5 б. (30 п.з. х 5б. = 150б.)
	150

	2
	Самостійна робота
	5 б. (11 тем х 5б. = 55 б.)
	55

	3
	Документи 
	35б.
	35

	4
	
	
	240:4 модулі

	
	РАЗОМ
	
	60


Заочна форма навчання
	№
	Вид діяльності (завдання)
	Критерії оцінювання
	Максимальна кількість балів

	Поточний контроль

	1
	Практичне заняття
	 (5 п.з. х 4= 20б.)
	20

	2
	Самостійна робота
	(5 тем х 4. = 20б.)
	20

	3
	Документи 
	20б.
	20

	
	Усього
	
	60

	
	Підсумковий контроль(іспит)
	
	40

	
	РАЗОМ
	
	100

	
	
	
	


Примітка: за умови відсутності іспиту, підсумковий контроль проводиться у формі заліку і складається з  поточного контролю, макимальна сума балів має становити  100балів.
10. Методи навчання

Комплексне використання різноманітних методів організації і здійснення навчально-пізнавальної діяльності студентів і методів стимулювання й мотивації їх навчання, що сприяють розвитку творчих засад особистості майбутнього фахівця з урахуванням індивідуальних особливостей учасників навчального процесу й спілкування.
Під час викладання дисципліни «Українська мова (за професійним спрямуванням)» найбільш ефективними є такі методи навчання: частково-пошуковий (евристичний) – викладач формулює проблему, поетапне вирішення якої здійснюють здобувачі під його керівництвом (при цьому відбувається поєднання репродуктивної та творчої діяльності студентів); дослідницький: викладач ставить перед здобувачами проблему, і ті вирішують її самостійно, висуваючи ідеї, перевіряючи їх, підбираючи для цього необхідні джерела інформації, прилади, матеріали тощо. До наочних методів навчання належать: ілюстрування, демонстрування, самостійне спостереження. Практичні методи навчання використовують для безпосереднього пізнання дійсності, поглиблення знань, формування вмінь і навичок. 
11.  Рекомендована література
Основна література
1. Авраменко О. 100 експрес-уроків української. К. : Книголав, 2016. 192 с.

2. Авраменко О. 100 експрес-уроків української. Частина 2. К. : Книголав, 2017. 192 с.

3. Авраменко О., Тищенко О. Українська мова. Правопис у таблицях, тестові завдання. К. : Книголав, 2020. 200 с.

4. Антисуржик: вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити / за заг. ред. Олександри Сербенської: навч. посібник. Львів: апріорі, 2017. 304 с.

5. Береза Т. Гарна мова – одним словом: словник вишуканої української мови. Львів: Апріорі, 2015. 420 с.

6. Береза Т. Мовою бестселерів. Сучасний словник живої мови. Львів: Апріорі, 2019. 800 с.

7. Береза Т. Скажи мені українською. Львів: Апріорі, 2019. 344 с.

8. Береза Т. Слова, що нас збагачують: словник вишуканої української мови. Львів: Апріорі, 2016. 284 с.

9. Булаховський К. Цікаве мовознавство. Львів: Апріорі, 2019. 196 с.

10. Еверетт Д. Походження мови. Як ми навчилися говорити. К. : Наш формат, 2019. 

11. Лемко І. Цікавинки укрмови. Львів: Апріорі, 2019. 180 с. 

12. Радевич-Винницький Я. Історія української мови. Львів: Апріорі, 2020. 260 с.

13. Сербенська О. Голос і звуки рідної мови. Львів: Апріорі, 2020. 280 с.

14. Словник міжчастин

15. омовних омонімів сучасної української мови / Н. Глібчук, У. Добосевич. Львів: Апріорі, 2016. 640 с.

16. Ставицька Л. Українська мова без табу: словник нецензурної лексики та її відповідників. К. Критика, 2008. 456 с. 

17. Терлак З. Пунктуаційний словник-довідник. Львів: Апріорі, 2019. 396 с. 

18. Терлак З., Сербенська О. Українська мова для початківців. Львів: Апріорі, 2019. 264 с.

19. Українська мова: енциклопедія / за ред. І. В. Муромцева. К.: Час майстрів, 2011. 400 с.

20. Чумарна М. Королівство мови. Львів: Апріорі, 2018. 124 с.

21. Клименко Н., Мельник-Крисаченко П. Українська легко! Харків: КСД, 2016. 288 с.

22. Зубков М. Норми та культура української мови. К.: Арій, 2019. 608 с.

23. Селезньов В. Мовні війни. Міф про «зіпсованість» української мови. Харків: Віват, 2016. 256 с.

24. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. К. : Центр учбової літератури, 2019. 284 с.

25. Огієнко І. Про українську мову і книгу. К. : Корбуш, 2016. 992 с.

26. Береза Т., Зубрицька І., Зелений Ю. Мова – не калька. Львів: Апріорі, 2015. 664 с. 

27. Бабич Н.Д., Герман К.Ф., Ковтун А.А. Культура фахового мовлення. Чернівці: Книги XXІ, 2014. 556 с.

28. Вокальчук Г. Сучасна українська літературна мова. Вправи. Завдання. За творами Т. Шевченка. К.: Академія, 2016. 224 с.
Допоміжна література
1. Бибик С. П. Ділові документи та правові папери / С. П. Бибик, Г. М. Сюта. - Х. : Фоліо, 2008. - 493 с.
2. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови : навч. посіб. / Г. Й. Волкотруб. - К. : МАУП, 2002. - 208 с.
3. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова : Практикум / Г.Й. Волкотруб, A. М. Венцковський. - К. : МАУП, 2003. - 156 с.
4. Гуць М. В.Українська мова в професійному спілкуванні : навч. посіб. / М.B. Гуць, І. І. Олійник, І. П. Ющук. - К. : Міжнародна агенція «Bee Zone», 2004- 336 с.
5. Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посіб. / А. Н. Діденко. - К. : Либідь, 2005. - 384 с.
6. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А.П. Загнітко, І. Г. Данилюк. - Донецьк : ТОВ ВКФ «БАО», 2004. - 480 с.
7. Іванова І. Б. Українське ділове мовлення : навч. посіб. / І. Б. Іванова. - Х. : ТМ «Парус», 2005. - 448 с.
8. Коваль А. П. Ділове спілкування / А. П. Коваль. - К. : Либідь, 1992. - 280 с.
9. Культура мови на щодень / Н. Я. Дзюбишина-Мельник, Н. С. Дужик, С. Я. Єрмоленко та ін. - К. : Довіра, 2000. -169 с.
10. Мацюк З. О. Українська мова професійного спрямування : навч. посіб. /З. О. Мацюк, Н. І. Станкевич. - К. : Каравела, 2005.
11. Паламар Л.М., Кацавець Г.М. Мова ділових паперів: практ. посіб. / Л.М. Паламар. - К.: Либідь, 2000. - 296 с.
12. Посмітна В. В. Українська мова професійного спрямування : навч. посіб. / B. В. Посмітна. - Х. : Акад. ВВ МВС України, 2008. - 147 с.
13. Плотницька І. М. Ділова українська мова : навч. посіб. / І. М. Плотницька. - К. : Центр навч. літ-ри, 2008. - 256 с.
14. Пономарів О. Культура слова : Мовностилістичні поради : навч. посіб. - 2-ге вид., стереотип. / О. Пономарів. - К. : Либідь, 2001. - 240 с.
15. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О. Потебні ; Ін-т української мови. - Стереотип. вид. - К. : Наук. думка, 2007. - 240 с.
16. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С. П. Бибик, Л. Михно та ін. - К., 1997. - 480 с.
17. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців : навч. посіб. / C. В. Шевчук. - К. : Літера ЛТД, 2004. - 400 с.
                                                  12.Посилання на  інформаційні ресурси
Сайти зі словниками on-line: 

За посиланням https://litcentr.in.ua/index/0-55 зібрано онлайн словники:
1. Тлумачні словники сучасної української мови 
2. Словники асоціативні 
3. Словники візуальні
4. Словники морфологічні 
5. Словники морфемні 
6. Словники словотвірні 
7. Словники діалектні 
8. Словники етимологічні 
9. Словники мови письменників, перекладачів 
10. Словники ідіоматичні, фразеологічні 
11. Словники інверсійні 
12. Словники іншомовних слів 
13. Словники історичні 
14. Словники історичної лексики 
15. Словники неологізмів 
16. Словники ономастичні 
17. Словники орфографічні
18. Словники орфоепічні, вимови, наголосів, рим 
19. Словники псевдонімів, криптонімів 
20. Словники синонімів, антонімів, омонімів 
21. Словники скорочень 
22. Словники стилістичні 
23. Словники топонімічні 
24. Словники жаргонні, сленгові, арго 
25. Словники частотні 
26. Термінологічні словники: 
27. Суспільні науки 
28. Природничі науки. Медицина 
29. Сільське господарство 
30. Інформатика. Техніка. Мат-ка 
31. Термінологічні словники онлайн 
32. Термінологічні глосарії
