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навчальної
дисципліни

Основним завданням навчальної дисципліни є ознайомлення студентів
із особливостями офіційно-ділового мовлення; вивченням лексико-
семантичних, граматичних, синтаксичних, стилістичних і прагматичних
особливостей офіційно-ділових текстів.

Предмет навчальної дисципліни полягає у стилістичному і
комунікативно-прагматичному аналізі офіційно-ділових текстів новогрецької
та української мов, що сприяє пошуку більш точних еквівалентів і
вдосконаленню перекладацьких вмінь у студентів. Вивчення дисципліни
передбачає формування у студентів фахової перекладацької та професійно-
орієнтованої міжкультурної комунікативної компетентностей, підґрунтям
яких є сформовані протягом попередніх років навчання україномовна та
іншомовна (новогрецька як перша іноземна мова) комунікативні
компетентності.

Процеси глобалізації та інтеграції у світі, економічний і соціальний



розвиток України, входження України в європейський освітній простір
значно збільшили потребу у фахівцях, які в професійній діяльності здатні до
спілкування з представниками інших мов та культур (у безпосередньому
контакті або опосередковано через сучасні технічні засоби або різноманітні
носії інформації). Нові інформаційні технології, що надали можливість
пошуку необхідної інформації у світовій мережі Інтернет, потребують від
фахівців не тільки удосконалених мовленнєвих навичок (розмовних, читання,
аудіювання, письма), а і здатності швидко та якісно переробляти великі
обсяги інформації, адекватно перекладати необхідний мовний матеріал на
рідну мову і навпаки.

Зміст навчальної дисципліни розкривається в одному змістовому
модулі, що передбачає вивчення особливостей передачі у перекладі жанрової
специфіки текстів офіційно-ділового стилю.

Загальний обсяг
(відповідно до
робочого
навчального
плану)

90 год., у тому числі:
лекції – 10 год.
практичні заняття – 20 год.
консультації – не передбачено.
самостійна робота – 60 год.

Передумови до
вивчення або
вибору навчальної
дисциплін

Володіти практичними навичками перекладацького аналізу юридичних та
економічних текстів; швидкого реферування юридичних та економічних
текстів на основі аналізу лексичних засобів когезії (виявлення вузлів
лексичного повторювання у тексті, відокремлення центральних речень від
маргінальних, що дає змогу зрозуміти основний зміст тексту); мовної і
культурної компетенції майбутніх перекладачів-філологів; спеціальними
екстралінгвістичними навичками та вміннями, необхідними для здійснення
перекладу. Зокрема, володіння техніками вільного усного перекладу для
потреб ділових переговорів та ведення бізнесу новогрецькою мови
прийомами роботи з текстами новогрецькою мовою економічної та
юридичної тематики та практичного використання цих знань; ведення ділової
документації новогрецькою мовою;
Знати особливості дискурсу ділового спілкування у новогрецькій та
українській мовах; основні принципи передачі в перекладі лексико-
граматичних та жанрово-стилістичних особливостей матеріалів сфери
економіки, юриспруденції та бізнесу; іншомовну економічну та юридичну
термінологію; лексичні, граматичні та стилістичні особливості юридичних та
економічних текстів; способи і моделі словотвору нової юридичної та
економічної лексики.
Успішне опанування курсів: «Практика усного і писемного мовлення
новогрецької мови», «Практична граматика новогрецької мови», «Стилістика
новогрецької мови», «Теорія і практика перекладу», «Сучасна українська
літературна мова», «Вступ до перекладознавства», «Лексикологія
новогрецької мови».

Чому це
цікаво/потрібно
вивчати (мета)

Мета вивчення навчальної дисципліни «Переклад офіційно-ділової
кореспонденції» полягає у вдосконаленні навичок та вмінь усного та
писемного мовлення, формування загальних та професійно-орієнтованих
комунікативних мовленнєвих компетентностей (лінгвістичної,
соціолінгвістичної і прагматичної) для забезпечення їхнього ефективного



спілкування в академічному та професійному середовищі, зокрема
вдосконалення теоретичних знань і практичних вмінь перекладу матеріалів
сфери бізнесу та юриспруденції з новогрецької мови українською і навпаки,
підготовка фахівця з перекладу офіційно-ділової кореспонденції.

Як можна користуватися набутими знаннями і вміннями (компетентності)

Курс спрямований на розвиток у студентів таких загальних компетентностей:
ЗК 3. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.
ЗК 4. Здатність бути критичним і самокритичним.
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 8. Здатність працювати в команді та автономно.
ЗК 9. Здатність спілкуватися іноземною мовою.
ЗК 10. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.
ЗК 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
ЗК 12. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій.
Дисципліна зорієнтована на набуття таких фахових компетентностей:
ФК 1. ‒ Усвідомлення структури філологічної науки та її теоретичних основ.
ФК 2. ‒ Здатність використовувати в професійній діяльності знання про мову як особливу знакову
систему, її природу, функції, рівні.
ФК 4. ‒ Здатність аналізувати діалектні та соціальні різновиди новогрецької мови, описувати
соціолінгвальну ситуацію.
ФК 6. ‒ Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати новогрецьку, другу іноземну мови 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 7. ‒ Здатність до збирання й аналізу, систематизації та інтерпретації мовних, літературних
фактів, інтерпретації та перекладу тексту.
ФК 8. ‒ Здатність вільно оперувати спеціальною термінологією для розв’язання професійних
завдань.
ФК 9. ‒ Усвідомлення засад і технологій створення текстів різних жанрів і стилів державною та
новогрецькою і другою іноземною мовами.
ФК 10. ‒ Здатність здійснювати лінгвістичний, літературознавчий та спеціальний філологічний
аналіз текстів різних стилів і жанрів.
ФК 13. ‒ Здатність використовувати системні знання мови для аналізу та синтезу ідей,
застосовувати системні знання сучасних філологічних і перекладознавчих студій в професійній
діяльності.
ФК 14. ‒ Володіння теоретичними основами використання новогрецької мови, включаючи
фонетичні, граматичні, лексичні, стилістичні аспекти мови й мовлення.
ФК 15. ‒ Здатність використовувати соціокультурні та лінгвокраїнознавчі знання про країни,
мови яких вивчаються, з метою успішної комунікації та перероблення інформації іноземними
мовами.
ФК 16. ‒ Володіння граматикою, лексикою і фонетикою новогрецької мови на рівні С1
(Загальноєвропейські Рекомендації з мовної освіти: вивчення, викладання, оцінювання (Πιστοποίηση
Επάρκειας Ελληνομάθειας του Κέντρου Ελληνικής Γλώσσας (Κ.Ε.Γ.)).
ФК 18. ‒ Володіння експресивними, емоційними, логічними засобами новогрецької мови, другої
іноземної та української мов для досягнення запланованого прагматичного результату й
організації успішної комунікації в усній та писемній формах.



ФК 19. ‒ Здатність професійно застосовувати поглиблені знання з обраної філологічної
спеціалізації: лінгвістики, літературознавства, перекладознавства та оперувати базовою
термінологією в обраній галузі філологічних досліджень.
ФК 20. ‒ Здатність до аналізу тексту оригіналу, до застосовування відповідних перекладацьких
стратегій (здійснення передперекладацького аналізу тексту; виокремлення правильної
перекладацької стратегії; визначення одиниці перекладу, оцінювання та добір мовних засобів для
реалізації адекватного перекладу), презентувати текст перекладу.

Чому можна навчитися (результати навчання з дисципліни)

Знати базові поняття та терміни, що стосуються ділової кориспонденції
Знати стиль ділового листа як частину стилю ділового мовлення
Знати методи, основні прийоми та термінологію ділового листування;
Знати прийоми грамотної відповіді на офіційно-ділові листи
Вміти аналізувати офіційно-ділові тексти з точки зору їх стилістично-релевантної
синтаксичної будови, а також з огляду на текстові лексики та граматики
Вміти виявляти типологічні риси грекомовної та україномовної ділової кореспонденції
Вміти якісно перекладати офіційно-ділове листування з іноземної мови на українську та навпаки
Здатність спілкуватися іноземною мовою письмово і усно, відповідно до ділового стилю
Аналізувати самостійно текст оригіналу, обґрутнувати стандартні і нестандартні перекладацькі
проблеми й обирати способи їхнього вирішення, що відповідають кожному конкретному акту
перекладу
Навчальна
логістика
(тематичний
план)

Змістовий модуль 1. ОСОБЛИВОСТІ ПЕРЕДАЧІ У ПЕРЕКЛАДІ
ЖАНРОВОЇ СПЕЦИФІКИ ТЕКСТІВ ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО СТИЛЮ
Тема1. Різновиди перекладу текстів економічної та юридичної тематики
Тема2. Особливості передачі в перекладі жанрової специфіки текстів
адміністративно-канцелярського підстилю офіційно-ділового стилю
Тема 3. Ділове листування з іноземними партнерами

Система оцінювання результатів навчання

Семестрове оцінювання навчальних досягнень студентів з дисципліни має таку структуру:

№
з/п

Види навчальної діяльності студента Максимальна кількість балів

1.
2.
3.

Аудиторна навчальна робота.
Самостійна навчальна робота.
Модульна контрольна робота

25
25
50

Поточне оцінювання всіх видів навчальної діяльності студента (аудиторна та самостійна
робота) здійснюється в національній 4-бальній шкалі – «відмінно» («5»), «добре» («4»),
«задовільно» («3»), «незадовільно» («2»). Невиконання завдань самостійної роботи, невідвідування
практичних занять позначаються «0».

Підсумковий модульний контроль проводиться у вигляді написання модульної контрольної
роботи, що спрямоване на всебічну і комплексну перевірку обсягу, рівня та якості засвоєння знань,
навичок та вмінь, визначених у програмі навчальної дисципліни. Модульна контрольна робота
оцінюється в 4-бальній системі («відмінно» («5»), «добре» («4»), «задовільно» («3»), «незадовільно»
(«2»)). Ці оцінки трансформуються в рейтинговий бал за МКР, який максимально може становити
50 балів. Неявка на МКР – 0 балів.



У кінці вивчення навчального матеріалу модуля напередодні заліково-екзаменаційної сесії
викладач виставляє одну оцінку за аудиторну та самостійну роботу студента як середнє
арифметичне з усіх поточних оцінок за ці види роботи з округленням до десятої частки. Цю оцінку
викладач трансформує в рейтинговий бал за роботу протягом семестру шляхом помноження на
10. Наприклад, протягом семестру студент отримав за аудиторну та самостійну роботу такі оцінки:
«5», «3», «5», «4», «5», «4». Середня арифметична оцінка становить 4,33, з округленням до десятої
частки – 4,3. Отриману оцінку множимо на 10: 4,3х10=43. Це число є рейтинговим балом студента
за роботу протягом семестру.

Студенти мають відпрацювати всі пропущені аудиторні заняття. Таким чином, максимальний
рейтинговий бал за роботу протягом семестру може становити 50.

Семестровий рейтинговий бал є сумою рейтингового балу за роботу протягом семестру і
рейтингового балу за МКР.

Підсумкове оцінювання навчальних досягнень студентів з дисципліни здійснюється у формі
заліку.

Відмітка про залік у національній шкалі («зараховано», «не зараховано») та оцінка в шкалі
ЄКТС виставляється на підставі семестрового рейтингового балу студента за дисципліну таким
чином:

90 – 100 балів А
82 – 89 балів В
74 – 81 бал С
64 – 73 бали D
60 – 63 бали Е
59 балів і нижче FX.

Залік виставляється за результатами роботи студента впродовж усього семестру і не передбачає
додаткових заходів оцінювання для успішних студентів. Таким чином студенти, які мають
семестровий рейтинговий бал з дисципліни 60 і вище, отримують відмітку про залік «зараховано»
і відповідну оцінку в шкалі ЄКТС без складання заліку.

Студенти, які мають семестровий рейтинговий бал з дисципліни 59 і нижче, складають залік і
в разі успішного складання їм виставляється відмітка про залік «зараховано» в національній шкалі,
а в шкалі ЄКТС – E та бал 60. Якщо студент під час заліку отримав відмітку про залік «не
зараховано», то йому в залікову відомість виставляється відмітка про залік «не зараховано» в
національній шкалі, оцінка FX – у шкалі ЄКТС та його семестровий рейтинговий бал за
дисципліну.

- умовою допуску до семестрового заліку є отримання студентом під час семестрового
оцінювання не менше ніж 42 балів (критично-розрахунковий мінімум). При цьому обов’язковим є
успішне складання модульних контрольних робіт та виконання самостійної роботи, передбачених
робочою програмою навчальної дисципліни. У випадку відсутності студента з поважних причин
здійснюються відпрацювання та перездача модульної контрольної роботи.

Організація оцінювання:
Поточне оцінювання всіх видів навчальної діяльності студента (аудиторна та самостійна робота)

здійснюється у вигляді опитування в усній та письмовій формі, яке проводиться на кожному
практичному занятті та включає в себе відповідь на теоретичне запитання, та виконання
практичного завдання. Однією з форм самостійної роботи є написання реферату за однією із
запропонованих тем.

Критерії оцінювання аудиторної та самостійної навчальної роботи студента
Аудиторна навчальна робота складається із активної участі в практичних заняттях протягом



навчального курсу.
Критерії оцінювання аудиторної та самостійної навчальної роботи студента

Відповідь на теоретичне питання
Кількість балів Зміст критеріїв оцінювання

5
«відмінно»

Студент вичерпано і повністю засвоїв теоретичний матеріал
відповідних курсів (дає вичерпне визначення тих чи інших
перекладознавчих категорій та перекладацьких прийомів) та вільно
ілюструє вивчені мовні або перекладознавчі явища та закономірності
практичними прикладами.

4
«добре»

Студент добре володіє теоретичними знаннями та без суттєвих
труднощів ілюструє засвоєні мовні або перекладознавчі явища та
закономірності практичними прикладами.

3
«задовільно»

Студент має певні прогалини у теоретичних знаннях з відповідних
курсів та недостатньо ілюструє вивчені мовні або перекладознавчі
явища та закономірності практичними прикладами.

2
«не задовільно»

Студент не оволодів теоретичними знаннями відповідних курсів та не
може навести практичні приклади.

Перекладацький аналіз новогрецькою мовою та переклад на українську мову текстів:
Кількість балів Зміст критеріїв оцінювання

5
«відмінно»

Студент виконує еквівалентний переклад запропонованого тексту і
демонструє високий рівень володіння теоретичним матеріалом,
необхідним для здійснення перекладацького аналізу тексту.
Допускаються 2-3 несуттєві помилки (орфографічні, граматичні та
лексико-стилістичні).

4
«добре»

Студент виконує в цілому еквівалентний переклад запропонованого
тексту, але допускає 5-6 несуттєвих помилок (орфографічні,
граматичні та лексико-стилістичні). Студент добре володіє
теоретичним матеріалом, необхідним для здійснення
перекладацького аналізу тексту.

3
«задовільно»

Студент виконує переклад запропонованого тексту, в якому
допускає помилки та пропуски (не більше 7-10 (орфографічних,
граматичних та лексико-стилістичних)); студент демонструє
поверхневий перекладацький аналіз тексту.

2
«не задовільно»

Студент демонструє відсутність умінь перекладу незнайомого
тексту з іноземної мови на українську, тобто допускає багато
пропусків та відхилень від змісту оригіналу, робить помилки, що
спотворюють зміст тексту оригіналу. Студент не володіє
теоретичним матеріалом, необхідним для здійснення
перекладацького аналізу тексту.

Викладач підраховує бали, отримані студентом, окремо за кожним критерієм. Наприклад, за
п’ятьма критеріями студент отримав такі бали: 5,4,3,2,5. Середнє арифметичний бал становить
«3,8» ((5+4+3+2+5):5). Так само підраховується кількість отриманих балів на кожному практичному
занятті, за невідвідування практичного заняття студент отримує «0» балів. В кінці семестру
викладач підраховує кількість отриманих балів та виставляє одну оцінку за аудиторну роботу
студента як середнє арифметичне з усіх поточних оцінок з округленням до цілих. Цю оцінку
викладач трансформує в рейтинговий бал за роботу протягом семестру наступним чином: якщо
оцінка за аудиторну роботу становить "5", то студент отримує максимальний рейтинговий бал за
роботу протягом семестру – 25, якщо, наприклад, "4", то за формулою (4*25):5, рейтинговий бал
становить 20.



Викладач підраховує бали, отримані студентом, окремо за кожним критерієм оцінювання
завдань самостійної роботи. Наприклад, за двома критеріями студент отримав такі бали: 5,3.
Середнє арифметичний бал за виконання самостійної роботи становить «4» ((5+3):2). За самостійну
роботу студент може отримати максимально 25 балів. За невиконання завдання самостійної роботи
студент отримує 0 балів.

У кінці вивчення навчального матеріалу модуля напередодні заліково-екзаменаційної сесії
викладач виставляє одну оцінку за аудиторну та самостійну роботу студента. Таким чином,
максимальний рейтинговий бал за роботу протягом семестру може становити 50 балів.

Наприкінці семестру, зазвичай на останньому практичному занятті, програмою передбачено
написання модульної контрольної роботи що є складником семестрового рейтингу. Виконання
студентами МКР спрямоване на всебічну і комплексну перевірку обсягу, рівня та якості засвоєння
ними знань, навичок та вмінь, визначених у програмі навчальної дисципліни. Модульна контрольна
робота є письмовою, складається із одного теоретичного та одного практичного завдань. Відповідь
на кожне завдання модульної контрольної роботи оцінюється за 25-бальною шкалою.

23-25 балів виставляються за вичерпну, змістовну, логічну та послідовну за викладом
відповідь, що містить самостійні судження та демонструє здатність творчого розв’язання завдання.

18-22 бали виставляються за умови, що відповідь правильна, повна, змістовна, послідовна, але
містить незначні помилки у викладі теоретичного матеріалу і практичного розв’язання проблеми,
рівень самостійності суджень недостатній.

15-17 балів виставляються за умови, що відповідь неповна, схематична, є неточності і
помилки в розкритті проблеми, рівень самостійності суджень недостатній.

14 балів і менше виставляється за умови відсутності вичерпаної відповіді на питання,
наявності значної кількості неточностей і фактологічних помилок, що свідчить про поверховість
знань студента.

Максимальна кількість балів за виконану МКР становить 50.
Вимоги до заліку

Форми контролю: - усна співбесіда;
- виконання практичного завдання.

Критерії оцінювання:
Залік відбувається в усній формі. Оцінювання відповідей здійснюється відповідно до вимог з

конкретних складових заліку. На заліку студент має виконати такі завдання:
І. Відповідь на теоретичне питання
Кількість балів Зміст критеріїв оцінювання

5
«відмінно»

Студент вичерпано і повністю засвоїв теоретичний матеріал
курсу. Основні проблеми повністю і ґрунтовно розкриті. Студент
досить вільно й коректно користується термінологією. Він володіє
повним запасом термінів.

4
«добре»

Студент добре володіє теоретичними знаннями. Основні
проблеми розкриті не досить повно і ґрунтовно. Студент в
основному правильно використовує методичну термінологію.
Невелика кількість термінологічних помилок не перешкоджає
розумінню змісту викладеного.

3
«задовільно»

Студент має певні прогалини у теоретичних знаннях з курсу.
Основні проблеми розкриті лише частково і без належної глибини.
Студент допускає значну кількість термінологічних помилок, що
ускладнює розуміння змісту викладеного. Він володіє обмеженим
запасом методичних термінів.

2
«не задовільно»

Студент не оволодів теоретичними знаннями курсу. Основні
проблеми не розкриті. Студент майже не користується методичною
термінологією. Його запас методичних термінів мінімальний.



2. Перекладацький аналіз новогрецькою мовою та переклад на українську мову текстів:

Кількість балів Зміст критеріїв оцінювання
5

«відмінно»
Студент демонструє високий рівень володіння теоретичним
матеріалом, необхідним для здійснення перекладацького аналізу
тексту, виконує еквівалентний переклад запропонованого тексту.
Допускаються 2-3 несуттєві помилки (орфографічні, граматичні та
лексико-стилістичні).

4
«добре»

Студент добре володіє теоретичним матеріалом, необхідним для
здійснення перекладацького аналізу тексту, виконує в цілому
еквівалентний переклад запропонованого тексту, але допускає 5-6
несуттєвих помилок (орфографічні, граматичні та лексико-
стилістичні).

3
«задовільно»

Студент демонструє поверхневий перекладацький аналіз тексту,
виконує переклад запропонованого тексту, в якому допускає помилки
та пропуски (не більше 7-10 (орфографічних, граматичних та лексико-
стилістичних)).

2
«не задовільно»

Студент не володіє теоретичним матеріалом, необхідним для
здійснення перекладацького аналізу тексту, демонструє відсутність
умінь перекладу незнайомого тексту з іноземної мови на українську,
тобто допускає багато пропусків та відхилень від змісту оригіналу,
робить помилки, що спотворюють зміст тексту оригіналу.

Виконання кожного завдання оцінюється окремо. Виставляється оцінка, яка дорівнює
середньому арифметичному балу за два завдання, округленому до цілого числа.

Оцінка «зараховано» виставляється за умови, якщо середній арифметичний бал за відповіді з
двох питань становить не менше трьох балів.

Оцінка «не зараховано» виставляється за умови, якщо середній арифметичний бал за
відповіді з двох питань становить менше трьох балів.
Політика курсу Студент уважається допущеним до семестрового контролю, якщо він виконав

усі види робіт, що передбачені робочою програмою навчальної дисципліни.
Здобувачі вищої освіти за першим (бакалаврським) рівнем зобов’язані
відвідувати аудиторні заняття, виконувати завдання з самостійної роботи і
проходити всі форми поточного та підсумкового контролю, передбачені
робочою програмою навчальної дисципліни.
Якщо студенти через поважні причини (хвороба, надзвичайні сімейні
обставини тощо) не можуть відвідувати певну кількість аудиторних занять,
вони мають їх відпрацювати. Процедуру та форми, терміни відпрацювання
пропущених занять із навчальної дисципліни узгоджує з викладачем.
Під час роботи над усними/письмовими завданнями не допустимо порушення
академічної доброчесності. Зокрема: ● використання в роботі чужих текстів
чи окремих фрагментів без належного посилання на джерело, зі змінами
окремих слів чи речень; ● використання перефразованих чужих ідей без
посилання на їх авторів; ● видавання за власний текст купленого чи
отриманого за нематеріальну винагороду чужого тексту чи його фрагменту; ●
несамостійне виконання будь-яких навчальних завдань (якщо це не
передбачено вимогами програми); ● фальсифікація результатів
наукової чи навчальної роботи; ● посилання на джерела, які не
використовувалися у роботі, ● залучення підставних осіб до списку авторів
наукової чи навчальної роботи, участь таких осіб у поточній чи підсумковій
оцінці знань.
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