
 

 

Силабус навчальної дисципліни 
 

«ПРАКТИЧНИЙ КУРС АНГЛІЙСЬКОЇ МОВИ З БІЗНЕС-
КОМУНІКАЦІЇ ТА ВЕДЕННЯ ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ» 

(PRACTICAL COURSE IN BUSINESS ENGLISH AND 
DOCUMENTATION MANAGEMENT ) 

Рівень вищої освіти  перший (бакалаврський)
Статус дисципліни Навчальна дисципліна з циклу дисциплін вільного вибору 

студента
Курс 3 
Семестр 5 
Обсяг дисципліни, кредити 
ЄКТС/години 

4 кредити ЄКТС/ 120 год. 

Мова викладання Англійська
Що буде вивчатися (предмет 
вивчення) 

Предметом навчання є іноземний діловий дискурс, необхідний для 
формування професійно-орієнтованої комунікативної мовленнєвої 
компетентності, що сприятиме ефективному спілкуванню у 
професійному середовищі. Розвиток у здобувачів освіти навичок 
ділової комунікації англійською мовою, написання та 
опрацювання ділових документів, підготовка до ефективного 
спілкування в міжнародному бізнес-середовищі. 

Чому це цікаво/треба вивчати 
(мета) 

Метою дисципліни є розвиток навичок ділової комунікації 
англійською мовою, включаючи усне та письмове спілкування, 
міжкультурну комунікацію та ведення ділової документації. Курс 
спрямований на підготовку здобувачів вищої освіти до 
ефективного спілкування в міжнародному професійному 
середовищі, академічному обміні та ділових поїздках. 

Чому можна навчитися 
(результати навчання) 

Після вивчення дисципліни здобувач зможе спілкуватися 
англійською мовою в різних ділових контекстах; складати 
професійні документи: ділові листи, резюме, супровідні та 
мотиваційні листи; проводити переговори, брати участь у 
дискусіях та приймати рішення; використовувати міжкультурну 
компетентність для уникнення конфліктів у професійному 
середовищі; організовувати та здійснювати ділові подорожі, брати 
участь в академічному обміні, готуючи відповідну документацію. 
 

Як можна користуватися 
набутими знаннями і 
уміннями (компетентності) 

Загальні компетентності:  
 здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях; 
 здатність професійно спілкуватись іноземною мовою як усно, 

так і письмово; 
    здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації; 
 здатність піклуватися з представниками інших професійних груп 

різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів економічної 
діяльності); 
 навички міжособистісної взаємодії та вміння працювати у 

команді; 
 здатність до критичного мислення;  
 здатність до адаптації в міжкультурному середовищі. 

Фахові компетентності:  
 володіння англійською мовою на рівні ділового спілкування; 
 підготовка та оформлення професійної документації;  
 комунікація в різних професійних та міжкультурних ситуаціях. 
 



Навчальна логістика Зміст дисципліни: 
Тема 1. Основи ділового спілкування. Типи бізнес-комунікації. 
Тема 2. Мовленнєвий етикет у бізнес-середовищі. 
Тема 3. Ефективне усне спілкування (проведення ділових зустрічей, 
телефонні розмови, відеоконференції). 
Тема 4. Міжкультурна комунікація. Уникнення непорозумінь через 
культурні відмінності. 
Тема 5. Ведення дискусій та обговорень (техніки аргументації, 
реагування на заперечення). 
Тема 6. Переговори та укладання угод. Етапи переговорів 
(підготовка, проведення, укладення угод). 
Тема 7. Ділові контракти та угоди (структура, ключові положення, 
особливості оформлення). 
Тема 8. Ділове листування. Структура та особливості формальних та 
неформальних листів. 
Тема 9. Електронне листування. 
Тема 10. Складання професійного резюме та супровідних листів. 
Тема 11. Академічний обмін. Програми академічного обміну 
студентів (Erasmus+, Fullbright, Mevlana та ін.).   
Тема 12. Оформлення документації для академічного обміну. 
Складання мотиваційних листів для академічного обміну (структура, 
стиль, аргументація). 
Тема 13. Організація ділових подорожей та міжнародних 
відряджень. Комунікація в аеропортах, готелях, транспорті. 
Бронювання квитків, готелю. 
Тема 14. Вирішення непередбачуваних ситуацій у подорожі 
(затримка рейсу, втрата багажу тощо). 
 
Види занять: практичні 
Методи навчання: пояснювально-ілюстративний метод, 
комунікативний метод, метод PPP (presentation-practice-production), 
дослідницький метод, проблемно-орієнтоване навчання, інтерактивні 
технології. 
Форма здобуття освіти: денна

Пререквізити Знання англійської мови на рівні В1 за Загальноєвропейськими 
Рекомендаціями з мовної освіти CEFR, фахової іноземної мови та 
циклу дисциплін професійної підготовки.

Пореквізити Здатність до застосування набутого досвіду у професійній діяльності, 
підготовка до складання документації та ведення бізнес-комунікації 
англійською мовою у майбутній професії. 
 

Інформаційне забезпечення 
з репозитарію та фонду НТБ 
КАІ 

Навчальна та наукова література: 
1. Конопляник Л.М., Харицька С.В., Глушаниця Н.В. English for 
Professional Communication: навч. посіб. Київ: НАУ, 2019.  224 с. 
2. Гончар К. Л., Тригуб Г. В., Хникіна О. О. English for Business 
Communication (Ділова комунікація англійською мовою): навч.-
метод. посіб. Луцьк: Вежа-Друк, 2022. 253 c. 
3. Колот Л.А., Кушмар Л.В. Англійська мова ділової кореспонденції 
= Advanced Business English: навч. посіб. Вид. 3- тє, допов. Київ: 
Київ. нац. торг.-екон. ун-т, 2020. 228 с. 
4. Business English. English for the Best Professionals. Workbook. 
Langlover, 2024. 448 p. 
5. Dubicka, I., Rosenberg, E., Dignen, B., Hogan, M., Wright, L. Business 
Partner B2. Coursebook. Longman (Pearson Education), 2019. 160 p. 
6. O’Keeffe, M., Lansford, L., Wright, R., Frendo, E., Wright, L. Business 
Partner B1. Coursebook. Longman (Pearson Education), 2020. 160 p. 
7. Mascull, B. Business Vocabulary in Use. Cambridge: Cambridge 
University Press.



8. Murphy, R. English Grammar in Use. 5th ed. Cambridge: Cambridge 
University Press, 2019. 380 p.  
9. Pincus, A. Essential Managers: Presenting. New edition. London: 
Dorling Kinderslev Ltd, 2022. 96 p.  
10. https://www.iir.edu.ua/en/academic-mobility-guide  

Локація та матеріально-
технічне забезпечення 

Аудиторія практичного навчання, проектор, Інтернет  
 

Семестровий контроль, 
екзаменаційна методика 

Диференційований залік 
 

Кафедра Кафедра іноземних мов і перекладу
Факультет Факультет лінгвістики та соціальних комунікацій 
Викладач 

 

КОНОПЛЯНИК ЛЕСЯ МИКОЛАЇВНА 
Посада: доцент 
Науковий ступінь: кандидат педагогічних наук 
Вчене звання: доцент 
Профайл викладача: 
https://flsc.nau.edu.ua/konoplianyk-lesia-
mykolaivna/  
Тел.: + 380 96 772 70 12 
E-mail: lesia.konoplianyk@npp.nau.edu.ua 
Робоче місце: корпус 8, ауд. 8.1512; 8.1101
ДАВИДЕНКО АЛЛА ОЛЕКСАНДРІВНА 
Посада: доцент  
Науковий ступінь: доктор філософії 
Вчене звання: доцент 
Профайл викладача: 
https://flsc.nau.edu.ua/davydenko-alla-
oleksandrivna/ 
Тел.: (097)470-08-03 
E-mail: alla.davydenko@npp.nau.edu.ua 

Робоче місце: 8.1512 
ХАЙДАРІ НАТАЛІЯ ІГОРІВНА 
Посада: доцент 
Науковий ступінь: канд. пед. наук 
Вчене звання: доцент 
Профайл викладача: 
https://flsc.nau.edu.ua/khaidari-nataliia-ihorivna/ 
Тел.: 044 406 68 37  
E-mail: nataliia.khaidari@npp.nau.edu.ua 
Робоче місце: 8.1512 

Оригінальність навчальної 
дисципліни 

Авторський курс. 
Оригінальність дисципліни «Практичний курс англійської мови з 
бізнес-комунікації та ведення ділової документації» полягає в 
поєднанні теоретичних знань з практичними навичками, 
необхідними для успішної комунікації в міжнародному бізнес-
середовищі та ефективного ведення ділових документів. Окрім 
традиційних тем ділового листування та переговорів, курс включає 
такі аспекти, як електронне листування, грантові пропозиції, 
складання мотиваційних листів для академічного обміну, організація 
ділових подорожей, що робить його актуальним у сучасному 
глобалізованому світі.

Лінк на дисципліну Google Classroom
 


