
 
Силабус навчальної дисципліни 

« Переклад офіційно-ділової документації (іспанська мова)» 

 
Галузь знань 03 Гуманітарні науки 

 

Спеціальність 035 Філологія  

 

Рівень вищої освіти Перший (бакалаврський) 

 

Спеціалізація 035.041 Германські мови та літератури (переклад включно), перша – 

англійська 

 

Освітня програма Англійська мова і друга іноземна мова: усний і письмовий переклад у 

бізнес-комунікації 

Статус дисципліни Вибіркова 

Мова навчання Іспанська 

 

Семестр ІV 

Кількість кредитів 

ЄКТС 

3 

Форма підсумкового 

контролю 

 

залік 

Викладач Бобчинець Любов Іванівна, доцент кафедри іспанської і новогрецької 

філології та перекладу 

Анотація навчальної 

дисципліни 

 

Основним завданням навчальної дисципліни є ознайомлення студентів із 

теоретичними знаннями з психологічних і лінгвістичних особливостей 

офіційно-ділових текстів та практичними навичками перекладу офіційно-

ділової кореспонденції іспанської та української мов; вивчення лексико-

семантичних, граматичних, синтаксичних, стилістичних і прагматичних 

особливостей офіційно-ділових текстів.  

Предмет навчальної дисципліни полягає у комунікативно-прагматичному 

аналізі офіційно-ділових текстів іспанської та української мов, що сприяє 

пошуку більш точних еквівалентів і вдосконаленню перекладацьких 

вмінь у студентів. 

Змістом навчальної дисципліни є ознайомлення студентів із 

теоретичними знаннями про офіційно-ділові тексти, їх типи, лексичні, 

граматичні, стилістичні й прагматичні особливості офіційно-ділових 

текстів іспанської та української мов. Для забезпечення міцного 

засвоєння знань на практичних заняттях виконуються завдання, 

спрямовані на аналіз та коментування контекстуальних і комунікативно-

прагматичних особливостей офіційно-ділових текстів іспанської та 

української мов та вправи для перекладу і пошуку адекватних 

еквівалентів у мові перекладу. 



Загальний обсяг 

(відповідно до 

робочого 

навчального плану) 

3 кредити ЄКТС; 90 год., у тому числі: 

лекції – -/2год. 

семінарські заняття – не передбачено 

практичні заняття – 30 год./ 4 год. 

самостійна робота – 60 год./ 84 год. 

Передумови до 

вивчення або вибору 

навчальної 

дисципліни 

Для успішного засвоєння навчальної дисципліни студентам необхідно  
знати базові граматичні й лексичні поняття іспанської та української мов, 

мовні особливості офіційно-ділових текстів, принцип мовної взаємодії, 

перекладацькі трансформації, характеристику лексичних явищ та їх 

взаємозв’язок і взаємозалежність у сучасній іспанській та українській 

мовах. 

Вміти визначати та характеризувати спеціальну лекцію, мовленнєві 

кліше, форми ввічливості та фразеологізми при перекладі офіційно-

ділових текстів; 

Володіти навичками застосувати концептуальний апарат сучасної 

граматики, лексикології та перекладознавства для комунікативно-

прагматичного і стилістичного аналізу офіційно-ділових текстів 

іспанської та української мов. 

Чому це 

цікаво/потрібно 

вивчати (мета) 

Мета вивчення навчальної дисципліни «Переклад офіційно-ділової 

документації» передбачає формування у студентів фахової 

перекладацької та міжкультурної комунікативної компетентностей, 

підґрунтям яких є сформовані протягом попередніх років навчання 

україномовна та іншомовна (іспанська як перша іноземна мова) 

комунікативні компетентності. 

 

Як можна користуватися набутими знаннями і вміннями (компетентності)  

 

Вивчення дисципліни сприяє формуванню таких загальних компетентностей: 

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 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.  

ЗК 12. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

ЗК 14. Здатність до здійснення політкоректної та етичної комунікації іноземною мовою з 

представниками різних соціальних груп та національних культур, усвідомлюючи та поважаючи 

феномен мультикультурності як важливої ознаки сучасного світу. 

ЗК 16. Здатність розуміти сутність й соціальну значущість майбутньої професії та прогнозувати 

перспективи розвитку сфери професійної діяльності. 

Курс спрямований на формування фахових компетентностей: 

ФК 2. Здатність використовувати в професійній діяльності знання про мову як особливу знакову 

систему, її природу, функції, рівні. 

ФК 3. Здатність використовувати в професійній діяльності знання з теорії та історії мов(и), що 

вивчаються(ється). 

ФК 4. Здатність аналізувати діалектні та соціальні різновиди мов(и), що вивчаються(ється), 

описувати соціолінгвальну ситуацію. 

ФК 6. Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мову(и), що вивчається(ються), 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, 

фольклорних фактів, інтерпретації та перекладу тексту (залежно від обраної спеціалізації). 

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 

іноземною (іноземними) мовами. 

ФК 10. Здатність здійснювати лінгвістичний, літературознавчий та спеціальний філологічний 

(залежно від обраної спеціалізації) аналіз текстів різних стилів і жанрів. 

ФК 12. Здатність до організації ділової комунікації. 

ФК 13. Здатність сприймати українськомовний та іншомовний (з англійської мови та другої 

іноземної мови) текст на слух з урахуванням можливих труднощів розуміння усного мовлення 

(швидкий темп мовлення; фонетичні особливості мовлення, зокрема акценти, притаманні носіям 

різних варіантів мови, або особам, які не є носіями мови; лексичні та синтаксичні лакуни в 

повідомленнях тощо) для здійснення усного послідовного перекладу ділових переговорів і 

конференцій, синхронного перекладу з англійської мови. 

ФК 14. Знання норм і правил увічливого спілкування в аспекті “чужої” (англомовної) культури, 

уміння вести діалог, побудований на реальній або симульованій ситуації та вільно вести розмову з 

носіями мови, володіти знаннями про мовні реалії у нерозривному зв’язку з фоновими або 

екстралінгвістичними знаннями з різних історичних, національно-етнічних, соціально-політичних 

та культурних аспектів життя країн, мова яких вивчається. 

 
 

 

Чому можна навчитися (результати навчання з дисципліни) 

 

Знати загальнонаукові основні та вихідні поняття перекладознавства; основні підходи до 

вивчення мовних особливостей офіційно-ділових текстів; засоби словотворення, типи 

семантичної структури слова та механізми семантичних змін в іспанській та українській мовах; 

основні типи відношень в лексиці іспанської та української мов; принципи класифікації і функції 

фразеологічних одиниць іспанської та української мов; перекладацькі трансформації, 

ураховувати роль контексту у перекладі офіційно-ділової кореспонденції.  

Вміти коректно вживати термінологічний апарат перекладознавства; проводити словотвірний та 

компонентний аналіз іспанських лексичних одиниць та проводити зіставний аналіз їх перекладів 

на українську мову; аналізувати шляхи та засоби словотворення в іспанській та українській 

мовах, розпізнавати регіонально диференційовану іспанську та українську лексику, 

характеризувати терміни та жаргонізми, гру слів, архаїзми та неологізми в іспанській та 

українській мовах; користуватися іспанськими та українськими лексикографічними довідниками 
  

Навчальна 

логістика 

(тематичний 

план) 

№ 

п/

п 

 

№ і назва теми 

(включно з 

темами, 

винесеними на 

самостійне 

опрацювання) 

Кількість годин 

Денна форма Заочна форма 

Разом у тому числі Разом у тому числі 

лекції семіна

рські / 

практи

чні 

занятт

я 

самості

йна 

робота 

 

лекції семінарсь

кі / 

практичн

і заняття 

самості

йна 

робота 

Модуль І 

Змістовий модуль 1. Поняття, типи і функції офіційно-ділових текстів. 

1. Поняття 

офіційно-

ділового стилю і 

кореспонденції. 

Функції 

офіційно-

ділових текстів.  

14  4 10 14   14 

2. Типи офіційно-

ділових текстів 

16  6 10 16  2 14 



Мовленнєвий 

етикет 

листування. 

 Разом годин за 

змістовим 

модулем 1 

30  10 20 30  2 28 

Змістовий модуль 2. Лінгвістичні особливості офіційно-ділових текстів. 

1. Лексико-

семантичні 

особливості 

офіційно-ділових 

текстів. 

10  4 6 10  2 8 

2. Граматичні і 

синтаксичні 

особливості 

офіційно-ділових 

текстів. 

10  4 6 10   10 

3. Стилістичні та 

прагматичні 

особливості 

офіційно-ділової 

кореспонденції. 

Мовні кліше. 

10  2 8 10   10 

 Разом годин за 

змістовим 

модулем 2 

30  10 20 30  2 28 

Змістовий модуль 3. Переклад офіційно-ділової документації з іспанської мови на українську і 

з української на іспанську. 

1. Перекладацькі 

трансформації 

при перекладі 

офіційно-ділових 

текстів. 

10  4 6 10 2  8 

2. Пошук 

еквівалентів 

метафори, сталих 

виразів і кліше. 

Відтворення 

безеквівалентної 

лексики. 

10  2 8 10   10 

3. Переклад реалій, 

сленгізмів, 

неологізмів в 

офіційно-ділових 

текстах. 

10  4 6 10   10 

 Разом годин за 

змістовим 

модулем 3 

30  10 20 30  2 28 

 Разом годин за 

модулем 1 

90  30 60 90 2 4 84 

 

 



Система оцінювання результатів навчання 

 
семестрове оцінювання  навчальних досягнень студентів з дисципліни «Переклад офіційно-ділової 

документації» має таку структуру: 

 

№ 

з/п 

Види навчальної діяльності студента Максимальна кількість балів 

1. 

2. 

Аудиторна навчальна робота. 

Самостійна навчальна робота. 

40 

10 

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

рейтингового балу за МКР. 

Критерії оцінювання аудиторної навчальної роботи студента 

Аудиторна навчальна робота складається із участі в практичних заняттях протягом навчального 

курсу.  

Відповідь на практичному занятті оцінюється за критеріями: 

 відповідність змісту; 

 повнота і ґрунтовність викладу; 

 доказовість викладу; 

 термінологічна коректність. 

 точність виконання практичного завдання. 

Схема оцінювання: кожний критерій оцінюється за 4-бальною шкалою:  

№ Критерії 

оцінювання 

Шкала оцінювання  Отримані 

бали 

5 балів 4 бали 3 бали 2 бали  

1. Відповідність 

змісту 

Відповідь 

студента повністю 

відповідає змісту 

питання. Усі 

основні проблеми 

визначені чітко. 

Відповідь 

студента в 

основному 

відповідає 

змісту 

питання. Не 

всі основні 

проблеми 

визначені 

чітко. 

Відповідь 

студента лише 

частково 

відповідає 

змісту 

питання. 

Основні 

проблеми 

визначені 

нечітко. 

Відповідь 

студента не 

відповідає 

змісту 

питання. 

Основні 

проблеми не 

визначені. 

 

2. Повнота і 

ґрунтовність 

викладу 

Основні проблеми 

повністю і 

ґрунтовно 

розкриті. 

Основні 

проблеми 

розкриті не 

досить 

повно і 

ґрунтовно.  

Основні 

проблеми 

розкриті лише 

частково і без 

належної 

глибини. 

Основні 

проблеми не 

розкриті. 

 

3. Доказовість 

викладу 

Студент 

демонструє 

високий рівень 

доказовості 

викладу матеріалу 

з питання. Він 

може викласти 

свою точку зору з 

проблем, що 

обговорюються. 

Студент 

викладає 

матеріал, в 

основному 

аргументуючи 

методичні 

положення. 

Він відчуває 

труднощі у 

викладенні 

своєї точки 

зору щодо 

ряду проблем.  

Студент 

викладає 

матеріал, 

майже не 

аргументуючи 

методичні 

положення. 

Він не має 

своєї точки 

зору щодо 

більшості 

проблем. 

Доказовість 

викладу 

матеріалу і 

самостійні 

міркування 

відсутні. 

 

4. Термінологічна 

коректність  

Студент досить 

вільно й коректно 

користується 

методичною 

термінологією. 

Студент в 

основному 

правильно 

використовує 

методичну 

Студент 

допускає 

значну 

кількість 

термінологічн

Студент 

майже не 

користується 

методичною 

термінологіє

 



Він володіє 

повним запасом 

методичних 

термінів. 

термінологію. 

Невелика 

кількість 

термінологічн

их помилок не 

перешкоджає 

розумінню 

змісту 

викладеного. 

их помилок, 

що ускладнює 

розуміння 

змісту 

викладеного. 

Він володіє 

обмеженим 

запасом 

методичних 

термінів. 

ю. Його 

запас 

методичних 

термінів 

мінімальний. 

5. Точність 

виконання 

практичного 

завдання 

Практичне 

завдання 

виконано в 

повному обсязі, 

допущено не 

більше 1-2 

помилок 

Практичне 

завдання 

виконано в 

повному 

обсязі, 

допущено не 

більше 4 

помилок 

Практичне 

завдання 

виконано не в 

повному 

обсязі, 

допущено не 

більше 9 

помилок 

Практичне 

завдання 

виконано не 

в повному 

обсязі, 

допущено 

більше 9 

помилок 

 

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 семінарському занятті, за 

невідвідування семінарського заняття студент отримує «0» балів. Таким чином, за 13 семінарських занять 

студент може отримати максимально 35 балів. 

Критерії оцінювання самостійної навчальної роботи студента 

Самостійна робота передбачає написання реферату за однією з обраних тем. Реферат оцінюється за 

критеріями: 

- відповідність змісту обраній темі; 

- повнота і ґрунтовність викладу та термінологічна коректність; 

Схема оцінювання: кожний критерій оцінюється за 4-бальною шкалою: 

№ Критерії 

оцінювання 

Шкала оцінювання  Отримані 

бали 

5 балів 4 бали 3 бали 2 бали  

1. Відповідність 

змісту обраній 

темі 

Реферат повністю 

відповідає змісту 

питання. Усі 

основні проблеми 

визначені чітко. 

Реферат в 

основному 

відповідає 

змісту 

питання. Не 

всі основні 

проблеми 

визначені 

чітко. 

Реферат лише 

частково 

відповідає 

змісту 

питання. 

Основні 

проблеми 

визначені 

нечітко. 

Реферат не 

відповідає 

змісту 

питання. 

Основні 

проблеми не 

визначені. 

 

2. Повнота і 

ґрунтовність 

викладу та 

термінологічна 

коректність 

Основні проблеми 

повністю і 

ґрунтовно 

розкриті. Студент 

досить вільно й 

коректно 

користується 

методичною 

термінологією. 

Він володіє 

повним запасом 

методичних 

термінів. 

Основні 

проблеми 

розкриті не 

досить 

повно і 

ґрунтовно. 

Студент в 

основному 

правильно 

використовує 

методичну 

термінологію. 

Невелика 

кількість 

термінологічн

их помилок не 

перешкоджає 

розумінню 

Основні 

проблеми 

розкриті лише 

частково і без 

належної 

глибини. 

Студент 

допускає 

значну 

кількість 

термінологічн

их помилок, 

що ускладнює 

розуміння 

змісту 

викладеного. 

Він володіє 

обмеженим 

Основні 

проблеми не 

розкриті. 

Студент 

майже не 

користується 

методичною 

термінологіє

ю. Його 

запас 

методичних 

термінів 

мінімальний. 

 



змісту 

викладеного. 

запасом 

методичних 

термінів. 

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 10 балів. За невиконання завдання самостійної роботи студент отримує 0 балів. 

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.  

У разі відсутності студента на МКР без поважних причин (таких, що підтверджуються офіційними 

документами), він отримує «нуль» (0) балів. У випадку наявності зазначених офіційних документів, студент, 

за письмовою згодою декана факультету та викладача, має право написати МКР в індивідуальному порядку. 

Оцінки трансформуються в рейтинговий бал за МКР у такий спосіб: 

«відмінно» 50 балів 

«добре» 40 балів 

«задовільно» 30 балів 

«незадовільно» 20 балів 

неявка на МКР 0 балів 

- підсумкове оцінювання навчальних досягнень студентів з дисципліни «Переклад офіційно-

ділової документації» здійснюється у формі заліку 

Відмітка про залік «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», 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», оцінка FX – у шкалі ЄКТС та його семестровий 

рейтинговий бал за дисципліну. 

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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