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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА

Потік наукової інформації, що постійно зростає, обмін інформа­
цією між фахівцями різних галузей і організація міжнародних симпо­
зіумів та конференцій потребують активної роботи кваліфікованих 
перекладачів. Курс “Переклад ділового мовлення” є складовою циклу 
професійно орієнтованих вибіркових дисциплін, які вивчають сту­
денти спеціальності “Переклад” напрямку “Філологія”.

Теоретичні положення курсу спираються на лінгвістичну інфор­
мацію, яку студенти отримали при вивченні таких дисциплін, як 
“Вступ до перекладознавства”, “Історія перекладу”, “Переклад 
науково-технічних текстів”, “Переклад юридичних документів ”.

Курс “Переклад ділового мовлення” у взаємодії з іншими теоре­
тичними та практичними курсами розширює лінгвістичний світо­
гляд, створює теоретичну основу для набуття практичних навичок та 
умінь у галузі перекладу, поглиблює практичну мовну підготовку 
студентів. 

Зміст навчання складається з виконання як письмових, так і усних 
перекладів текстів ділової комунікації з української мови на англій­
ську та навпаки, написанні власних ділових листів та резюме, рольових 
ігор на тематику телефонних переговорів. Текстовий матеріал повинен 
мати оригінальний неадаптований характер. Під час навчання розгля­
даються основні лексико-граматичні особливості стиля ділового мов­
лення та засоби їх відтворення у перекладі. Студенти також ознайом­
люються з жанровою класифікацією ділових документів.

Мета викладання дисципліни „Переклад ділового мовлення”:
•	 сприяти  практичному опануванню студентами нормативної 

бази функціонування англійської мови в комунікативно-
мовленнєвих ситуаціях ділового спілкування;

•	 забезпечити глибоке засвоєння видів і типів перекладу при ро­
боті у ситуаціях ділової комунікації;

•	 покращити якість перекладу матеріалів ділового спрямування з 
урахуванням лексичних, синтаксичних, граматичних та прагма­
тичних особливостей їх перекладу.

Основні завдання дисципліни:
•	 підвищення ефективності ділової комунікації  за рахунок пев­

них лексичних та комунікативних вправ;
•	 забезпечення фонових знань, необхідних студенту для роботи з 

матеріалами  блоку ділової комунікації.
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ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН  
дисципліни  

“ПЕРЕКЛАД  ДІЛОВОГО  МОВЛЕННЯ”

№ 
пор.

Назва змістового модуля і теми

Змістовий модуль І. Типи бізнес-кореспонденцій та їх 
переклад

1 Бізнес-кореспонденція . Типи бізнес-кореспонденцій
2 Формат ділового листа. Типи ділових листів
3 Формат повідомлень електронною поштою
4 Віртуальний етикет
5 Переклад офісної лексики

Змістовий модуль ІІ. Типи резюме та контрактів, їх 
переклад

6 Влаштування на роботу. Типи резюме та СV
7 Телефонні переговори та бізнес-етикет
8 Переклад ділових контрактів
9 Бізнес-презентації. Переклад лексики 

бізнес-презентації
10 Особливості ділової лексики в публіцистичних 

матеріалах
Разом годин: 54

ЗМІСТ  
дисципліни� 

“ПЕРЕКЛАД  ДІЛОВОГО  МОВЛЕННЯ”

Змістовий модуль І.	 Типи бізнес-кореспонденцій  
та їх переклад

Тема 1.	Бізнес-кореспонденція . Типи бізнес-кореспонденцій
Мета: ознайомити студентів з різними типами бізнес-кореспон­

денцій.

Питання до обговорення
	 1.	 Бізнес-кореспонденція.
	 2.	 Типи бізнес-кореспонденцій.
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	 3.	 Особливості лексики бізнес-кореспонденції.
	 4.	 Особливості перекладу лексики бізнес-кореспонденції.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 

Тема 2.	Формат ділового листа. Типи ділових листів
Мета: ознайомити студентів з різними типами ділових листів.

Питання до обговорення
	 1.	 Формат  ділового листа.
	 2.	 Типи ділових листів.
	 3.	 Особливості складових ділового листа.
	 4.	 Переклад лексики та конструкцій ділового листа.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 

Тема 3.	Формат повідомлень електронною поштою
Мета: ознайомити студентів з різними типами електронних пові­

домлень.

Питання до обговорення
	 1.	 Формат  електронного повідомлення.
	 2.	 Типи електронних повідомлень.
	 3.	 Особливості складових електронного повідомлення.
	 4.	 Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14]

Тема 4.	Віртуальний етикет
Мета: ознайомити студентів з основами віртуального етикету.

Питання до обговорення
	 1.	 Основи віртуального етикету.
	 2.	 Норми ввічливості у віртуальному етикеті.
	 3.	 Особливості американського та британського типів віртуального 

етикету.
	 4.	 Переклад ввічливої лексики та конструкцій електронного повідо­

млення.
Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];

додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14
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Тема 5.	Переклад офісної лексики
Мета: ознайомити студентів з певною кількістю лексичних оди­

ниць та виразів офісної лексики.

Питання до обговорення
	 1.	 Основні характеристики офісної лексики.
	 2.	 Жаргонізми та сленгізми у складі офісної лексики.
	 3.	 Особливості американського та британського типів офісної лек­

сики.
	 4.	 Переклад  лексики та конструкцій офісної лексики.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14]

Змістовий модуль ІІ.	Типи резюме та контрактів, 
 їх переклад

Тема 6.	Влаштування на роботу. Типи резюме та СV
Мета: ознайомити студентів з різними видами резюме та СV .

Питання до обговорення
	 1.	 Працевлаштування та документація працевлаштування.
	 2.	 Типи резюме та СV.
	 3.	 Особливості хронологічного резюме.
	 4.	 Особливості функціонального резюме.
	 5.	 Особливості комбінованого резюме.
	 6.	 Міні-резюме та цільове резюме.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 

Тема 7.	Телефонні переговори та бізнес-етикет
Мета: ознайомити студентів з особливостями телефонних перего­

ворів у США та Великобританії.

Питання до обговорення
	 1.	 Формат телефонних переговорів.
	 2.	 Особливості лексики телефонних переговорів.
	 3.	 Особливості ведення телефонних переговорів.
	 4.	 Бізнес-етикет телефонних переговорів.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 
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Тема 8.	Переклад ділових контрактів
Мета: ознайомити студентів з особливостями перекладу ділових 

контрактів США та Великобританії .

Питання до обговорення
	 1.	 Формат ділового контракту.
	 2.	 Типи ділових контрактів.
	 3.	 Особливості лексики ділових контрактів.       
	 4.	 Особливості перекладу ділових контрактів.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14]

Тема 9.	Бізнес-презентації. Переклад лексики  
бізнес-презентації

Мета: ознайомити студентів з особливостями перекладу матеріа­
лів бізнес-презентацій .

Питання до обговорення
	 1.	 Формат бізнес-презентації.
	 2.	 Типи бізнес-презентацій.
	 3.	 Особливості лексики бізнес-презентацій.       
	 4.	 Особливості перекладу конструкцій бізнес-контрактів.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 

Тема 10.	 Особливості ділової лексики в публіцистичних 
матеріалах

Мета: ознайомити студентів з особливостями перекладу ділової 
лексики в публіцистичних матеріалах США та Великобританії.

Питання до обговорення
	 1.	 Типи публіцистичних матеріалів, що містять ділову лексику.
	 2.	 Переклад метафоричних та фразеологічних конструкцій.
	 3.	 Особливості  ділової лексики публіцистики. 
	 4.	 Складання словника ділової лексики публіцистики.

Література: основна [1; 2; 5; 6; 9];
додаткова [3; 4; 7; 8; 10–14] 



8

САМОСТІЙНА  РОБОТА  СТУДЕНТІВ

Вагомим компонентом фундаментальної підготовки студентів 
є  активне запровадження в систему академічної освіти самостійної 
підготовки студентів, зокрема використання методичних матеріалів 
при написанні рефератів та власної ділової кореспонденції.

Самостійна робота передбачає:
•	 попередню підготовку до практичних занять;
•	 розв’язання ситуаційних завдань, виконання тестів і вправ у по­

зааудиторний час;
•	 самостійне вивчення окремих питань тем курсу;
•	 підготовку до обговорення окремих питань теоретичного курсу;
•	 огляд рекомендованої літератури англійською мовою;
•	 підготовку доповідей та рефератів англійською мовою.

ФОРМИ  ПОТОЧНОГО  ТА  ПІДСУМКОВОГО  КОНТРОЛЮ

Поточний контроль має індивідуальний характер і відбувається 
у формі співбесіди або дискусії, а також індивідуальних і фронталь­
них опитувань.

Важливе значення має аналіз знань і навичок студентів, що здій­
снюється після поточного, рубіжного та підсумкового контролю. 
Співвідношення показників цих видів контролю дає змогу скоригу­
вати методи і форми навчальної роботи, вжити відповідних заходів 
щодо оптимізації навчального процесу.

Поточний контроль знань проводиться щомісяця шляхом тесту­
вання за вивченими темами курсу, підсумковий — наприкінці семе­
стру за умови позитивних оцінок поточного контролю шляхом про­
ведення заліку.

Залік з курсу «Практика ділового мовлення” проводиться у формі 
відповіді на теоретичне запитання, передбачене програмою, та вико­
нання практичного завдання – складання ділового листа та резюме 
з працевлаштуванню.

Мета заліку — перевірити знання з дисципліни, вміння складати 
ділову документацію, зокрема ділові листи, повідомлення електро­
нною поштою, резюме, контракти.
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ПИТАННЯ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЮ

	 1.	 Структура резюме.
	 2.	 Функціональне резюме.
	 3.	 Хронологічне резюме.
	 4.	 Комбіноване резюме.
	 5.	 Міні-резюме.
	 6.	 Цільове резюме.
	 7.	 Моє власне резюме.
	 8.	 Структура CV.
	 9.	 Написання власного CV.
	10.	 Типи ділових листів.
	11.	 Структура ділового листа.
	12.	 Формальний діловий лист.
	13.	 Формат  електронного повідомлення.
	14.	 Типи електронних повідомлень.
	15.	 Особливості складових електронного повідомлення.
	16.	 Переклад лексики та конструкцій електронного повідомлення.
	17.	 Основи віртуального етикету.
	18.	 Норми ввічливості у віртуальному етикеті.
	19.	 Особливості американського та британського типів віртуального 

етикету.
	20.	 Переклад ввічливої лексики та конструкцій електронного повідо­

млення.
	21.	 Неформальний діловий лист.
	22.	 Структура повідомлення електронною поштою.
	23.	 Написання власного повідомлення електронною поштою.
	24.	 Netiquette.
	25.	 Телефонний етикет.
	26.	 Інтернет та його значення в сучасному діловому середовищі.
	27.	 Ділові переговори та лексика ділових переговорів. 
	28.	 Бізнес-презентації та лексика бізнес-презентацій.
	29.	 Структура бізнес-презентації.
	30.	 Бізнес-етикет.
	31.	 Висловлення власних думок. Обговорення.
	32.	 Організація ділової зустрічі.
	33.	 Організація презентації. 
	34.	 Контракти та їх підготовка.
	35.	 Міжкультурне спілкування. Звичаї.
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	36.	 Проблеми працевлаштування та написання резюме.
	37.	 Ділова кореспонденція та її різновиди.
	38.	 Представлення проблем та способів їх вирішення.
	39.	 Переклад ділової кореспонденції та опрацювання термінології та­

ких матеріалів.
	40.	 Переклад ділових контрактів та опрацювання термінології та 

конструкцій такого роду матеріалів.
	41.	 Планування майбутньої роботи. Прогнозування. 
	42.	 Інтернет та його значення у сучасному житті ділових людей.
	43.	 Формат ділового контракту.
	44.	 Типи ділових контрактів.
	45.	 Особливості лексики ділових контрактів. 
	46.	 Особливості перекладу ділових контрактів.
	47.	 Формат бізнес-презентації.
	48.	 Типи бізнес-презентацій.
	49.	 Особливості лексики бізнес-презентацій. 
	50.	 Особливості перекладу конструкцій бізнес-контрактів.
	51.	 Типи публіцистичних матеріалів, що містять ділову лексику.
	52.	 Переклад метафоричних та фразеологічних конструкцій.
	53.	 Особливості  ділової лексики публіцистики. 
	54.	 Наведіть приклади лексичних одиниць ділової лексики публі­

цистики.
	55.	 Наведіть приклади лексичних одиниць офісної ділової лексики .
	56.	 Проведіть бізнес-презентацію.
	57.	 Напишіть власний діловий лист та зробіть його переклад.
	58.	 Напишіть власне повідомлення електронною поштою та зробіть 

переклад.
	59.	 Зробіть переклад запропонованого контракту.
	60.	 Проведіть імпровізовані телефонні переговори.
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ТЕМИ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ

	 1.	 Напишіть хронологічне резюме та зробіть переклад.
	 2.	 Напишіть функціональне резюме та зробіть переклад.
	 3.	 Напишіть комбіноване резюме та зробіть переклад.
	 4.	 Напишіть комбіноване резюме та зробіть переклад.
	 5.	 Напишіть міні-резюме та зробіть переклад.
	 6.	 Напишіть цільове резюме та зробіть переклад.
	 7.	 Напишіть власне CV.
	 8.	 Охарактеризуйте типи ділових листів.
	 9.	 Охарактеризуйте структуру ділового листа.
	10.	 Напишіть формальний діловий лист.
	11.	 Охарактеризуйте формат  електронного повідомлення.
	12.	 Типи електронних повідомлень.
	13.	 Особливості головних складових електронного повідомлення.
	14.	 Охарактеризуйте основи віртуального етикету.
	15.	 Напишіть неформальний діловий лист.
	16.	 Охарактеризуйте основи телефонного етикету.
	17.	 Охарактеризуйте Інтернет та його значення в сучасному ділово­

му середовищі.
	18.	 Структура бізнес-презентації.
	19.	 Підготуйте ділову зустріч.
	20.	 Підготуйте презентацію. 
	21.	 Охарактеризуйте структуру ділового контракту.
	22.	 Розкажіть про формат бізнес-презентації.
	23.	 Охарактеризуйте типи бізнес-презентацій.
	24.	 Особливості лексики бізнес-презентацій.       
	25.	 Особливості перекладу конструкцій бізнес-контрактів.
	26.	 Особливості  ділової лексики публіцистики.       
	27.	 Наведіть приклади лексичних одиниць офісної ділової лексики .
	28.	 Проведіть бізнес-презентацію.
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