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1. ПЕРЕДМОВА   

Самостійна робота студентів є важливим інструментом у засвоєнні навчального матеріалу поза  

часом, що встановлюється для  вивчення обов'язкових навчальних дисциплін. Навчальний час,  

відведений на самостійну роботу студента денної та заочної форми навчання, регламентується  

навчальними планами та робочими навчальними планами. Зміст самостійної роботи визначається  

робочою програмою навчальної дисципліни, методичними матеріалами, завданнями та вказівками  

науково-педагогічного працівника.   

Окрім якісної професійної підготовки, яку Університет зобов’язаний забезпечувати, під час  

навчання студенти мають набути не тільки фахових компетентностей, але й розвинути т. зв. навички  

21-го століття, які передбачають здатність ефективно організовувати свій час та критично мислити,  

а отже самостійно відбирати релевантний матеріал та формувати власну думку стосовно того,  

наскільки об’єктивним та обґрунтованим є те чи інше джерело.    

Самостійна    робота    передбачає    опрацювання    теоретичного    матеріалу,    виконання  

індивідуальних завдань, науково-дослідну роботу, що спрямовані на поглиблення знань та навичок,  

що отримуються під час аудиторної роботи. При цьому з одного боку студенти повинні мати  

можливість  самостійно  проконтролювати  результати  навчання,  для  чого  їм  рекомендується  

відповідна наукова та професійна монографічна  і періодична література. З  іншого, виконання  

завдань для самостійної роботи підвищує відповідальність студентів за якість власної професійної  

підготовки. Контроль засвоєння навчального матеріалу  дисципліни, віднесеного на самостійну  

роботу, є обов’язковим. Форми контролю визначаються робочою програмою навчальної дисципліни  і 

можуть включати виконання контрольних робіт, включених до навчального плану, курсових робіт,  

індивідуальних   завдань,   тестів,   рефератів,   винесення   самостійно   засвоєного   матеріалу   на  

підсумковий семестровий контроль (разом з матеріалом, що вивчався при проведенні аудиторних  

навчальних занять) тощо.   

Певний рівень самостійності особистості визначається за чотирма основними показниками:  

здатності  до  поступового  планування,  моделювання,  програмування  та  оцінювання  власної  
навчальної діяльності. Самостійна робота студента включає:   

• підготовку до практичних аудиторних занять;   
• самостійне вивчення додаткових питань курсу;   
• підготовку до контрольних робіт усіх видів;   
• роботу в бібліотеках, читальних залах;   
• самостійну роботу в комп'ютерних класах.   
Завдання для самостійної роботи передбачають:   

• читання та викладання змісту прочитаного у формі резюме, анотації, реферату;   

• реферування та анотування статей;   

• написання заміток, статей   
• підготовка зразків переписки (в тому числі через Інтернет);   

писемний переклад з іноземної мови на рідну та навпаки;   
• складання заяви на участь у науковій конференції;   
• підготовка доповіді   
В організації самостійної роботи можливо виділити чотири етапи: підготовчий, основний,   

підсумковий і зворотній.   
Підготовчий етап починається в аудиторії, коли викладач пропонує студентам ознайомитися   

із завданням, пояснює, що треба зробити на початку роботи. Під керівництвом викладача студенти  

намагаються визначити мету запропонованих завдань, здійснюють вибір індивідуальних форм і  

прийомів  виконання  роботи,  визначають  для  себе  конкретні  цілі,  складають  план  роботи,  

проектують кінцевий результат.   

На  основному  етапі  студенти  виконують  завдання,  керуючись  власним  планом  роботи,  

здійснюють пошук додаткового матеріалу для обговорення проблемного питання, готують план для  

його презентації, роблять деякі нотатки для майбутньої дискусії. Успішне завершення основного  

етапу забезпечується здатністю студентів діяти продуктивно, створювати якісний особистісний  

навчальний продукт, знаходити власні підходи до його підготовки.   
На підсумковому етапі студенти повинні здійснити самоконтроль за виконанням СРС. Крім   
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того  студенти  готуються  до  презентації обраної проблеми, озвучують  підготовлені запитання,  

прогнозують можливі відповіді на них, підбирають можливі аргументи на захист власної позиції в   

аудиторії.   

На   етапі   зворотного   зв’язку   здійснюється   перевірка   виконання   самостійної   роботи  

викладачем. Проводиться перевірка виконання завдань. Студенти працюють у групах на чолі з  

лідером, який несе відповідальність за результат виконаної роботи, обговорюючи питання.   

Друга частина роботи на етапі зворотного зв’язку – презентація проблемного питання. Студенти по  

черзі роблять презентації, залучають аудиторію до обговорення. Під час дискусії викладач занотовує  

зроблені студентами помилки, обговорення яких є заключною частиною етапу зворотного зв’язку.  

За  необхідності  викладач  продовжує  роботу  над  помилками  на наступних  заняттях  та  під  час  

індивідуальних занять.   

На всіх етапах навчання особливого значення набуває індивідуально-консультаційна робота,  

яка  проводиться  з  метою  підвищення  рівня  підготовки  та  розвитку  індивідуальних  творчих  

здібностей студентів. Індивідуальна робота включає:   
• розробку, виконання і перевірку індивідуальних завдань;   
• створення презентацій;   
• написання доповідей   
Навчальний матеріал  модулю, передбачений  для  індивідуальних завдань та  самостійного   

опрацювання студентами, виноситься на поточний контроль поряд з навчальним матеріалом, який  

опрацьовується під час аудиторних практичних занять.   

Форми  організації   занять:   програма   передбачає   навчання   на  основі   комунікативного  

системно-діяльнісного  підходу,  відповідно  до  принципів  єдності  цілей,  процесу  й  методики  

навчання; поєднання практичної спрямованості та систематизації мовного і мовленнєвого матеріалу  

в свідомості тих, хто навчається; системності в організації взаємопов’язаного навчання всім видам  

мовленнєвої діяльності; ефективного управління самостійними формами роботи; інтенсифікації  

навчального процесу на основі активізації мовленнєвої діяльності студентів; в автентичності у  

відборі    та    організації    навчальних    матеріалів;    індивідуалізації    навчання;    використання  

комп’ютерних та інтерактивних технології.   

Підвищення  якості   іншомовної  підготовки  висококваліфікованого  фахівця  обумовлено  

впровадженням інноваційних освітніх технологій, які орієнтовані на професійну та наукову сферу і  

забезпечують високі критерії мовних компетенцій.   

Використання  інформаційних  технологій  дозволяє  студентам  мати  доступ  до  широкого  

спектру сучасної інформації з метою розвитку професійних компетенцій. Інформаційна система  

Інтернет пропонує своїм користувачам різноманіття інформаційних ресурсів: веб-сторінки різних  

газет світу автентичною мовою, енциклопедії, країнознавчі сайти та сайти, присвячені навчанню  

іноземної граматиці, можливість слухати on-line радіо- та телевізійні передачі іноземною мовою.  

Використання Інтернет-джерел на практичному занятті та для самостійної роботи студента сприяє  

розвитку високого рівня інформаційної компетентності, міжкультурної комунікації, формуванню  

професійного  мислення  іноземною  мовою,  підвищенню  мотивації  вивчення  іноземної  мови  і,  

відповідно, ефективності навчання. Студент безпосередньо бачить, для чого йому потрібно добре  

володіти  мовою.  Це  розвиває  самостійність  у  вивченні  мови,  формує  інформаційну  та  мовну  

компетенції майбутніх фахівців і науковців, сприяє розвитку аналітичних здібностей. Доцільно та  

особливо цікаво використання матеріалів Інтернету, працюючи над проектами.   

На   практичних   заняттях   доцільно   використовувати   проблемні   професійно-орієнтовані  

навчально-мовні ситуації; ділові, рольові та дидактичні ігри; роботу в малих групах; дискусії,  

диспути, відеофільми, проектну роботу – це дозволяє навчати студентів не лише передбаченим  

програмою правилам та особливостям іноземної мови, але й занурює студентів у мовне середовище,  

формує в них професійні навички та вміння професійного, ділового та наукового спілкування, які  

можуть  бути  застосовані  у  середовищі  реальної  комунікації  з  представниками  інших  країн,  

використані в процесі читання наукової та фахової літератури та для роботи з іншими джерелами  

інформації.   
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2. ЦІЛЬ ТА МЕТА   

 

Метою вивчення навчальної дисципліни є підготовка кваліфікованих філологів-  

перекладачів, здатних до здійснення професійної діяльності, пов’язаної з перекладом  

комерційної  документації  та  кореспонденції  з  англійської  мови  на  українську  і  з  

української на англійську, складання власних ділових листів англійською мовою, що  

стануть запорукою конкурентоспроможності випускників на сучасному ринку праці.   

Комунікативна мета реалізується шляхом використання комплексного підходу до  

формування  в  студентів  англомовної комунікативної компетентності,  що передбачає  

розвиток граматичних і лексичних навичок на різних етапах формування мовленнєвих  

умінь говоріння, читання, аудіювання та письма.   

Освітня та виховна цілі реалізуються паралельно з практичною протягом всього  

курсу   навчання   іноземної   мови   та   досягаються   шляхом   відбору   відповідного  

лінгвокраїнознавчого   навчального   матеріалу,   який   характеризується   методичним  

потенціалом для формування лінгвосоціокультурної компетентності.   

Навчальний процес передбачає аудиторну та поза аудиторну діяльність і будується  

на  засадах  сприяння  формуванню  в  студентів  гуманістичного  світогляду,  розвитку  

творчої   активності,   самостійності   в   оволодінні   іноземною   мовою,   розширенню  

світогляду та активному використанню отриманих знань, умінь та навичок в процесі  

комунікації.   

Семінарські  заняття  є  ефективною  формою  організації  навчальних  занять,  з  

якими органічно поєднуються лекції.   
Основними дидактичними цілями їх проведення є:   
-  забезпечити  педагогічні  умови  для  поглиблення  і  закріплення  знань   

здобувачів  вищої освіти  з основ  даного  курсу,  набутих  під  час  лекцій  та  у  процесі  

вивчення навчальної інформації, що виноситься на самостійного опрацювання;   

-  спонукати здобувачів вищої освіти до колективного творчого обговорення  

найбільш складних питань навчального курсу, активізація їх до самостійного вивчення  

наукової та методичної літератури, формування у них навичок самоосвіти;   

-  оволодіння методами аналізу фактів, явищ і проблем, що розглядаються та  

формування  умінь  і  навичок  до  здійснення  різних  видів  майбутньої  професійної  
діяльності.   

Семінарські заняття виконують такі основні функції (відповідно формулюють  

дидактичні цілі заняття: навчальну, виховну і розвивальну):   

-  навчальну (поглиблення, конкретизацію, систематизацію знань, засвоєних  
під час лекційних занять та у процесі самостійної підготовки до семінару);   

-  розвивальну   (розвиток   логічного   мислення   здобувачів   вищої   освіти,  

набуття ними умінь працювати з різними літературними джерелами, формування умінь і  

навичок аналізу фактів, явищ, проблем тощо);   

-  виховну   (патріотичне   виховання,   виховання   економічної,   екологічної  

культури і мислення, прищеплення інтересу до вивчення конкретної дисципліни та до  

фаху, формування потреби здорового способу життя тощо);   

-  діагностично-корекційну (контроль за якістю засвоєння здобувачами вищої   

освіти навчального матеріалу, виявлення прогалин його засвоєнні та їх подолання) та ін.   
3. ПОЯСНЕННЯ ЗА ТЕМАМИ   

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1. Переклад іноземної комерційної документації: визначення,  

загальні особливості та базові рекомендації.   

 

Тема 1. Переклад іноземної комерційної документації  
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План самостійної роботи здобувачів вищої освіти.   

Переклад як засіб міжмовної і міжкультурної комунікації.   

 

Перелік питань для самоконтролю   
Завдяки чому зростає значення перекладу?   
У чому полягає завдання наукової дисципліни «Переклад іноземної комерційної   

документації»?   
Яка дискусія виникає на початку заснування перекладацької думки?   
Які переклади належать до першого типу передачі іншомовного тексту?   
До яких творів застосовувався другий тип перекладу?   
Що досліджує та вивчає наука про переклад?   
Яке значення науково-технічного перекладу, як засобу передачі накопиченої інформації та  

знань?   
 

Рекомендована література:  

Основні [9, 12, 13, 18, 19]   

Додаткові [2, 10, 15]   

Міжнародні видання: [6, 7]   

 

Тема 2. Поняття та ознаки офіційно-ділового стилю мовлення   
План самостійної роботи здобувачів вищої освіти.   
Стандартизованість   
Обєктивність   
Стислість   
Перелік питань для самоконтролю   
Дайте визначення поняття офіційно-ділового стилю   
Охарактризуйте науково-технічні тексти   

Формування яких жанрів зумовив інтенсивний розвиток офіційно-ділового стилю?  
У чому полягає специфіка англійського науково-технічного стилю?   
Які риси притаманні науковому стилю?   
Наведіть особливості формально-логічного стилю   
Рекомендована література:   
Основні [2, 9, 12, 20]   
Додаткові [1, 7, 14, 16]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [1, 2, 3]   
Міжнародні видання [3, 6]   

 

Тема 3. Функціональні підстилі офіційно-ділової документації   
План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   
Військова документація   
Документи з особового складу, що регулюють трудові відносини   
Перелік питань для самоконтролю   
Опишіть структуру офіційно-ділового стилю   
Чим зумовлена жанрова диференціація текстів офіційно-ділового стилю?   

Які підстилі або субстилі офіційно-ділової документації виділяють сучасних дослідженнях?  

Які види документів включає бізнес-документація?   
Які види документів включає юридична документація?   
Які види документів включає дипломатична документація?   
Які види документів включає фінансово-бухгалтерська документація?   
Які види документів включає директивна та інформаційно-інструктивна документи   

документація?   
Які види документів включає організаційно-розпорядча документація?   
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Рекомендована література:   
Основні [3, 7, 8, 11, 18]   
Додаткові [2, 4, 13, 15]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [1, 3]  

Міжнародні видання [1, 2, 4]   
 

Тема 4. Особливості офіційно-ділового стилю в англійській мові   
План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   
Безособове звернення до читача   
Високий ступінь літературної обробки, зниження образності   
Тенденція до чіткості і конкретності викладу   
Прагнення до витіснення транслітерації   
Перелік питань для самоконтролю   

Які види лексичних трансформацій належать до денотативного аспекту перекладу?  

Які ви знаєте конотативні трансформації?   
Як ви розумієте термін інваріант перекладу?   
Що являє собою функціональна інформація та її відображення в перекладі?   
Що являє собою адекватний переклад?   
Які способи досягнення адекватного перекладу вам відомі?   
Рекомендована література:   
Основні [2, 6, 8, 17, 21]   
Додаткові [7, 9, 11]   
Міжнародні видання [3, 5, 6]   

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2. Переклад іноземної комерційної документації: особливості  

перекладу англомовних ділових документів.   

Тема 5. Контракт як різновид офіційно-ділової документації   
План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   
Інформативність   
Регулятивність   
Антропоцентричність   
Соціологічність   
Перелік питань для самоконтролю   
Що становить проблему перекладу і складання контрактів?   
Наведіть та охарактеризуйте специфічні риси контракту   
У чому полягає суть відмежованості документації?   
Що передбачає можливість підключення?   
У чому виражається цілісність документації?   
Характеристика документів за критерієм інформативності   
Як забезпечується цілісність та тематична єдність?   
Що являє собою алгоритмізованість і уніфікованість?   
Роль антропоцентричності та соціологічності при створенні документу   
Рекомендована література:   
Основні [3, 4, 10, 17, 22]   
Додаткові [4, 9, 10, 12]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [2]   
Міжнародні видання [4, 6]   

 

Тема 6. Структура та лексико-граматичні особливості перекладених контрактів  

План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   

Інтернаціональні слова та "несправжні друзі" перекладача   
Неологізми   
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Перелік питань для самоконтролю   
Інтернаціональні та псевдоінтернаціональні слова та їх переклад   
Переклад багатозначних слів   
Переклад скорочень   
Стійкі словосполучення та їх переклад   
Переклад препозитивних та атрибутивних словосполучення   
Неологізми, безеквівалентна лексика та їх переклад   
Переклад власних імен та назв   
Опишіть прийоми для перекладу термінів-словосполучень   
Роль лексичної полісемії при перекладі   

Як у процесі перекладу вирішується проблема визначення контекстуального значення слів?  

Що являють собою кліше та стереотипні вирази і як реалізуються при перекладі?   

Охарактеризуйте способи передачі власних та загальних імен   

У чому полягає проблема транскрипції, транслітерації та перекладу власних та загальних   

імен?   

Як реалізується значення інтернаціоналізмів у мовах за фахом та їх передача на рідну   

мову?   

Роль скороченнь та абревіатур у діловій документації та способи їх перекладу   

Рекомендована література:   

Основні [4, 7, 20, 22]   
Додаткові [5, 9, 14]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [1, 3, 4, 5]   
Міжнародні видання [5, 7]   

 

Тема 7. Специфіка перекладу контрактів   
План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   
Переклад преамбули   
Переклад сторін контракту   
Переклад організаційно-правової форми.   
Переклад місця знаходження та реквізитів   
Найменування сторін в договорі   
Переклад додаткових умов   
Перелік питань для самоконтролю   
Які форми пасивних конструкцій вам відомі?   
Які відмінності українського пасивного стану від англійського?   

Які особливості перекладу поєднань модального дієслова з інфінітивом у пасивному стані?  

Які особливості перекладу пасивного стану дієслів, що приймають прийменникове   

доповненя?   

Які особливості перекладу пасивного стану, вираженого поєднанням дієслова з іменником?  

Які особливості перекладу безособових конструкцій у пасивному стані?   
Рекомендована література:   
Основні [1, 2, 6,]   
Додаткові [9; 10]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [1, 3, 4, 5]   
Міжнародні видання [1, 2]   

 

Тема 8. Еквівалентність при перекладі договорів   

План самостійної роботи здобувачів вищої освіти   

Переклад складних прислівників   
Перелік питань для самоконтролю   

Що являють собою багатозначність та варіативність відповідностей в перекладі?  

Що являють собою безеквівалентні терміни та як їх перекладати?   
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Дати визначення поняттю калькування. Які види калькування вам відомі?   
В яких випадках застосовується прийом калькування?   
Які види буквалізму ви знаєте?   
Дати характеристику лексичній трансформації диференціація значень   
Дати характеристику лексичній трансформації конкретизація значень   
Дати характеристику лексичній трансформації генералізація значень   
Дати характеристику лексичній трансформації прийом смослового розвитоку   
Дати характеристику лексичній трансформації прийом цілісного перетворення   

Дати характеристику лексичній трансформації компенсація втрат в процесі перекладу  

Які особливості перекладу неоднозначних слів?   
В яких випадках зустрічається заміна дієслів при перекладі?   
В яких випадках відбувається додавання слів з лексичних та граматичних причин?   
В яких випадках відбувається заміна структури речення?   
Рекомендована література:   
Основні [1, 2, 8, 15]   
Додаткові [9; 10]   
Інформаційні ресурси в Інтернеті [3]   
Міжнародні видання [2, 7]   

 

4. ТЕМАТИКА ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПОГЛИБЛЕНОГО ВИВЧЕННЯ КУРСУ   

Ex. 1. Give the right order of business letter’s parts. A. (Date). B. (Inside address). C. (Subject  

line). D. (Postscript). E. (Company letter heading; Sender’s address). F. (Complimentary close).  G. 

(Body of the letter). H. (Signature). I. (Salutation). J. (Identifying initials). K. (Notation of  

copies sent). L. (Enclosures). 1. …, 2. …, 3. …, 4. …, 5. …, 6. …, 7. …, 8. …, 9. …, 10. …, 11.  

…, 12. … .   

 

Ex. 2. Choose the addressing to a person depends on his/her matrimonial and professional  

position: 1. to a man –    
2. to a married woman –    
3. to a single woman –    
4. to a divorced woman –    
5. to a widow –    
6. to the rector of the college or the University –    
7. to a professor of the college or the University –    
8. to a scientist with the degree –    
a. John Doe, Ph.D. (Doctor of Philosophy) / M.D. (Doctor of Medicine);    
b. John Doe, President of Oxford University;   
 c. Miss Doe, Miss Mary Doe;    
d. Mr. John Doe, Mr. Doe, Mr. J. Doe;    
e. Mrs. John Doe (the husband’s name is given);    
f. Mrs. John Doe (the husband’s name is preserved);    
g. Mrs. Mary Smith (her maiden name is given);    
h. Professor John Doe or John Doe (M.D.), Professor of….   

 

Ex. 3. Complete the following sentences: 1. Instruments setting out agreements between states  

bear different titles, such as … . 2. It is not obligatory to give a title to an international agreement,  

as  …  .  3.  International  law  prescribes  neither  …  nor  …  for  the  making  of  international  

engagements. 4. The provisions of a treaty determine … . 5. The authenticity of the text is  

established by means of … . 6. What languages are used in treaties and other international  

compacts? a) Treaty, Agreement, Convention, Protocol, Act, Declaration. b) agreements can be  

concluded even by exchange of letters or notes. c) the form nor the procedure d) the manner in   
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which and the date on which the treaty enters into force. e) the signature of the plenipotentiaries.  f) 

French and English.   

 

Ex. 4. Translate into Ukrainian. 1. Subject to the provisions in the instruments relating to the  

meetings  specified  hereunder  the  Director  –  General  shall  take  all  necessary  steps  for the  

application of the present Regulations. 2. The States Parties to the present Convenant have  

submitted the reports on the progress made in achieving the observance of the rights recognized  

herein. 3. There shall be established a Human Rights Committee (hereafter referred to in the  

present Convenant as the Committee). 4. It shall consist of eighteen members and shall carry out  

the functions hereinafter provided. 5. The General Conference invites the Director-General to take  

into account consideration annexed hereto. 6. For the financial period 1994–1996 the amount of $  

625 374 000 is hereby appropriated for the purposes indicated in the appropriation table. 7. The  

International Maritime Satellite Organization herein referred to as “the Organization”, is hereby  

established.    
 

Ex. 5. Translate into Ukrainian. 1. The Assembly declared that, pending the establishment of an  

international regime, States were bound to refrain from all activities of exploitation of the resources  

of the area beyond the limits of national jurisdiction. 2. Pending the final decision, notice of the  

measures suggested shall forthwith be given to the parties and to the Security Council. 3. Separate  

assemblies and conferences of representatives of States and organizations continue to be held  

pending the formal accession membership in WIPO (World Intellectual Property Organization) of  

other States. 4. Pending ratification the Government of the Republic of Cyprus undertakes to give  

provisional applications to the arrangements contained in this letter. 5. Deficiency of the number  of 

representatives on the  Council pending the  filling of a  vacancy shall  not invalidate the  

composition of the Council. 6. Pending the final decision, the tribunal may indicate any measures  

which it considers ought to be taken. 7. The Director-General may assume his functions after  

appointing and pending confirmation.   
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