	Жұмыс оқу бағдарламасының титулдық парағы
	[image: image1.png]



	Нысан

ПМУ ҰС Н  7.18.3/30


Қазақстан Республикасының білім және ғылым министрлігі

С.Торайғыров атындағы Павлодар мемлекеттік университеті

    Мемлекеттік және жергілікті басқару кафедрасы
(кафедра атауы)

Кәсіби қазақ тілі пәнінен

5В051000 «Мемлекеттік және жергілікті басқару» мамандығының студенттеріне арналған

жұмыс оқу бағдарламасы

Павлодар 

	Мамандықтың мемлекеттік жылпыға міндетті білім беру стандартының негізінде әзірленген жұмыс оқу бағдарламасын бекіту парағы
	
	Нысан

ПМУ ҰС Н  7.18.3/33


	
	БЕКІТЕМІН

ОІ жөніндегі проректор

__________ Пфейфер Н.Э.

 20__ж.   «___»________ 


Құрастырушылар: _________   ф.ғ.к., профессор Зейнулина А.Ф.

    _________   аға оқытушы Трушева Ш.А.

Мемлекттік және жергілікті басқару кафедрасы

Кәсіби қазақ тілі пәні  бойынша
5В051000 «Мемлекттік және жергілікті басқару» мамандығының студенттеріне арналған

жұмыс оқу бағдарламасы

Жұмыс бағдарламасы 5В051000 «Мемлекттік және жергілікті басқару» мамандығының Мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандартының ҚР МЖМБС 6.08.080-2010, негізінде әзірленді және С. Торайғыров атындағы ПМУ-дың Ғылыми кеңесінің отырысында 20__ ж. «___»___________, №____Хаттама.
Кафедра отырысында ұсынылды 20 __ ж. «___»                   №_       Хаттама.

Кафедра меңгерушісі _                       Байтаева Г.Р.   20__ж. «___» __________

_

Қаржы–экономикалық факультетінің оқу-әдістемелік кеңесімен  мақұлданды 

20 __ ж. «___»                   №_       Хаттама.

ОӘК төрайымы _________________ Темиргалиева А.Б.
КЕЛІСІЛДІ

Факультет деканы  __________     Эрназаров Т.Я. 20__ж. «___» __________
Мақұлданды

ОӘБ бастығы  ____________     Варакута А.А. 20__ж. «___» ____________
Университеттің оқу-әдістемелік кеңесімен мақұлданды   

20 __ ж. «___»                   №_       Хаттама.

1. Пәннің мақсаты – орыс тілді топтардағы студенттердің, мамандыққа сәйкес, экономикалық ой-өрісін қазақ тілдік деңгейде меңгерту.
Пәннің міндеттері: 

- қазақ тілін кәсіптік қарым-қатнас құралы ретінде меңгеру; 


- қазақ тілін іскерлік қарым-қатнас құралы ретінде меңгеру;


- студенттердің ауызша және жазбаша кәсіби салада сөйлеу тәртібі мен мәдениетінің деңгейін көтеру;


-мамандық туралы энциклопедиялық және зияткерлік–мәдени мәліметтермен студенттердің білімін толықтау;


-студенттердің сөйлеуін лексико-грамматикалық қатарлармен толықтау ;


-студенттердің диалогтық және монологтық сөйлеуін, ауызша  және жазбаша түрде дамыту.

Пәнді зерделеу нәтижесінде студенттер меңгеруі қажет: 

- мамандықтар  бойынша қолданылатын экономикалық терминдердің дұрыс қолданыс жүйесін;
- мамандыққа сәйкес экономикалық терминдерді қатыстыра отырып қазақ тіліндегі сөйлеу түрлерін, жанрларын, стильдерінің әртүрлілігін меңгеру.

білу керек:


-мамандыққа сәйкес экономикалық терминдердің дұрыс баламасын білу; 


- мамандыққа сәйкес экономикалық терминдерді студенттердің сөйлеу дағдысында дұрыс пайдалана білуі;
-кәсіби қызмет саласындағы тілдік, стильдік сауаттылықтың болуы.

істей алу керек:


-қызметтік келісім сөз; іскерлік сөйлесу жүргізу;

-ғылыми, іскерлік, жарияланым стиліндегі мәтіндер жаза білу;


-экономикалық ғылыми мақалалар жаза білу;


-БАҚ көздеріндегі экономикалық ақпараттар бойынша талдаулар жасай білу; 


тәжірибелік машықтық : 


- мамандық бойынша кәсіби қазақ тілі деңгейінде ерін сөйлеу;  
- қызметтік-іскери құжаттарды ресми дұрыс рәсімдеу.
2.  Пререквизиттер
Осы пәнді зерделеу келесі пәндердің игерілуін талап етеді:

Қазақ тілі. Деңгей А1-А2 (бастапқы)
Қазақ тілі. Деңгей В1-В2 (жеткілікті, еркін сөйлеу).

4 Пәннің мазмұны

4.1 Пәннің тақырыптық жоспары

5В051000 «Мемлекеттік және жергілікті басқару» мамандығы бойынша күндізгі оқу боліміне арналған пәннің тақырыптық жоспары

	№

п/п
	Тақырыптар аты
	Сабақ түрлері бойынша байланыс сағаттарының саны

	
	
	Тәжірибе
	СӨЖ

	1
	2
	3
	6

	1
	Мемлекттік қызметкердің кәсіби қызметі мен коммуникациясы. Кәсіби қызметтің сфералары. 
	3
	6

	2
	Профессионализмдер, (экономика, менеджмент саласындағы мамандардың) кәсіби сөздері. Әңгімелесушілердің әлеуметтік мәртебесі (басшы – бағынышты), коммуниканттардың әлеуметтік рөлдері.
	3
	6

	3
	Ғылыми сөз маманның кәсіби мәдениетінің құраушысы ретінде. Мамандық бойынша мәтінмен жұмыс: аударма, сөз тіркестерімен сөйлем құрастыру, кәсіби сөздердің сәйкестігін табу, мәтінге сұрақ құрастыру, мәтінге жоспар құру, аңдатпа жазу, түйіндеме жазу, ойды жалғастыру және т.б.. 
	3
	6

	4
	Тіл деңгейінің прагматикалық бірлігі – сөз, тіл, сөйлем, мәтін. Эмоциялық-бейнелі және стилистикалық реңкпен сөздер. Ғылыми, ресми-іскерлік, публицистикалық стильдердегі мәтіндер 
	3
	6

	5
	Қарым-қатынас стильдері – ресми, жартылай ресми, бейресми. Коммуникативті жағдайлар (мамандық шеңберінде). 
	3
	6

	6
	«Мемлекеттік және жергілікті басқару» тақырыбы шеңберінде терминологиялық минимум..
	3
	6

	7
	Қызметтік құжаттардың типтері – ішкі  және сыртқы, жарлық, есептік, жоспарлы, өндірістік. Қаулы. Шешім. Бұйрық. Жарғы. Нұсқаулық. Акт. Анықтама. Өтініш.  
	3
	6

	8
	Ресми хаттар – іскерлік және коммерциялық. Коммерциялық корреспонденциялардың негізгі түрлері – коммерциялық сұрау, сұрауға жауап, ұсыныс-хат (оферта), ұсынысқа жауап, хат-презентация (арыз), арызға жауап, ақпараттық-жарнамалық хаттар. Құжаттардың тілі мен стилі – құжаттағы тіл формулалары, сөз этикеті.
	3
	6

	9
	Шарт, келісім, меморандум, мәміле. Презентация. Резюме. Жарнама. Кепілдеме хат. 
	3
	6

	10
	Маманның сөз сөйлеу ерекшеліктері. Маманның сөз сөйлеу мәдениеті. Белгілі кәсіби топтағы адамның дресс-коды.
	3
	6

	ЖИЫНЫ: 
	30
	60


5В051000 «Мемлекеттік және жергілікті басқару» мамандығы бойынша сырттай оқу бөліміне арналған пәннің тақырыптық жоспары

	№

п/п
	Тақырыптар аты
	Сабақ түрлері бойынша байланыс сағаттарының саны

	
	
	Тәжірибе
	СӨЖ

	1
	2
	3
	6

	1
	Мемлекттік қызметкердің кәсіби қызметі мен коммуникациясы. Кәсіби қызметтің сфералары. 
	2
	8

	2
	Профессионализмдер, (мемлекеттік қызметкердің) кәсіби сөздері. Әңгімелесушілердің әлеуметтік мәртебесі (басшы – бағынышты), коммуниканттардың әлеуметтік рөлдері.
	2
	8

	3
	Ғылыми сөз маманның кәсіби мәдениетінің құраушысы ретінде. Мамандық бойынша мәтінмен жұмыс: аударма, сөз тіркестерімен сөйлем құрастыру, кәсіби сөздердің сәйкестігін табу, мәтінге сұрақ құрастыру, мәтінге жоспар құру, аңдатпа жазу, түйіндеме жазу, ойды жалғастыру және т.б.. 
	1
	8

	4
	Тіл деңгейінің прагматикалық бірлігі – сөз, тіл, сөйлем, мәтін. Эмоциялық-бейнелі және стилистикалық реңкпен сөздер. Ғылыми, ресми-іскерлік, публицистикалық стильдердегі мәтіндер 
	1
	8

	5
	Қарым-қатынас стильдері – ресми, жартылай ресми, бейресми. Коммуникативті жағдайлар (мамандық шеңберінде). 
	1
	8

	6
	«Экономист(менеджер) мамандығы» тақырыбы шеңберінде терминологиялық минимум..
	1
	8

	7
	Қызметтік құжаттардың типтері – ішкі  және сыртқы, жарлық, есептік, жоспарлы, өндірістік. Қаулы. Шешім. Бұйрық. Жарғы. Нұсқаулық. Акт. Анықтама. Өтініш.  
	1
	8

	8
	Ресми хаттар – іскерлік және коммерциялық. Коммерциялық корреспонденциялардың негізгі түрлері – коммерциялық сұрау, сұрауға жауап, ұсыныс-хат (оферта), ұсынысқа жауап, хат-презентация (арыз), арызға жауап, ақпараттық-жарнамалық хаттар. Құжаттардың тілі мен стилі – құжаттағы тіл формулалары, сөз этикеті.
	1
	8

	9
	Шарт, келісім, меморандум, мәміле. Презентация. Резюме. Жарнама. Кепілдеме хат. 
	1
	7

	10
	Маманның сөз сөйлеу ерекшеліктері. Маманның сөз сөйлеу мәдениеті. Белгілі кәсіби топтағы адамның дресс-коды.
	1
	7

	ЖИЫНЫ: 
	12
	78


4.2 Пәннің тақырыптарының мазмұны

Практикалық сабақтардың мазмұны мен тізімі

1 тақырып. Мемлекеттік қызметкердің кәсіби қызметі мен коммуникациясы. Кәсіби қызметтің сфералары. 

Кәсіби қазақ тілін оқытудың ғылыми негізі. Мамандық тілі туралы түсінік.
Кәсіби мәтін № 1.
2 тақырып. Мемлекеттік қызмет  саласындағы мамандардың кәсіби сөздері.
Терминдік сөздер туралы ұғым. Термин сөздер категориясы. Әр мамандық пен ғылым саласындағы терминдердің жасалу жүйесі. Терминдердің баламалық ұғымдары және аудармасы, қолданылу аясы. 

Кәсіби мәтін № 1, 2.
3 тақырып. Мамандық бойынша мәтінмен жұмыс. 
Кәсіби мәтіннің мазмұнын түсіндіру әдістемесі. Кәсіби тілдегі мәтін және оның ерекшеліктері. Мамандық бойынша мәтінмен жұмыс: аударма, сөз тіркестерімен сөйлем құрастыру, кәсіби сөздердің сәйкестігін табу, мәтінге сұрақ құрастыру, мәтінге жоспар құру, аңдатпа жазу, түйіндеме жазу, ойды жалғастыру және т.б.

Кәсіби мәтін № 2, 3.
4 тақырып. Ғылыми, ресми-іскерлік, публицистикалық стильдердегі мәтіндер. 
Кәсіби қазақ тіліндегі  стильдік ерекшелік. Ғылыми, ресми-іскерлік, публицистикалық стильдердегі мәтіндермен жұмыс.

Кәсіби мәтін № 3, 4.
5 тақырып. Қарым-қатынас стильдері – ресми, жартылай ресми, бейресми.

Қарым-қатынас стильдері – ресми, жартылай ресми, бейресми.

Кәсіби мәтін № 4, 5.
6 тақырып. «Мемлекеттік және жергілікті басқару» тақырыбы шеңберінде терминологиялық минимум.
Кәсіби сала мамандығы  бойынша терминдер. Кәсіби сала  мамандарына көмекші құралдар: орысша-қазақша және қазақша-орысша сөздіктері, фразеологиялық тіркестердің қазақша-орысша, орысша-қазақша сөздіктері. 
Кәсіби мәтін № 5, 6.
7 тақырып. Қызметтік құжаттардың типтері. Қаулы. Шешім. Бұйрық. Жарғы. Нұсқаулық. Акт. Анықтама. Өтініш.  

Қызметтік құжаттардың типтері – ішкі  және сыртқы, жарлық, есептік, жоспарлы, өндірістік. Қаулы. Шешім. Бұйрық. Жарғы. Нұсқаулық. Акт. Анықтама. Өтініш.  
Кәсіби мәтін № 6, 7.
8 тақырып. Ресми хаттар – іскерлік және коммерциялық. Коммерциялық корреспонденциялардың негізгі. Құжаттардың тілі мен стилі – құжаттағы тіл формулалары, сөз этикеті.

Ресми хаттар – іскерлік және коммерциялық. Коммерциялық корреспонденциялардың негізгі түрлері – коммерциялық сұрау, сұрауға жауап, ұсыныс-хат (оферта), ұсынысқа жауап, хат-презентация (арыз), арызға жауап, ақпараттық-жарнамалық хаттар. Құжаттардың тілі мен стилі – құжаттағы тіл формулалары, сөз этикеті.
Кәсіби мәтін № 7, 8.
9 тақырып. Шарт, келісім, меморандум, мәміле. Презентация. Резюме. Жарнама. Кепілдеме хат. 

Шарт, келісім, меморандум, мәміле. Презентация. Резюме. Жарнама. Кепілдеме хат.
Кәсіби мәтін № 8, 9.
10 тақырып. Маманның сөз сөйлеу ерекшеліктері. Маманның сөз сөйлеу мәдениеті. Белгілі кәсіби топтағы адамның дресс-коды.

Сөйлеу әдебі. Тіл әдебін сақтаудың жолдары,  тәртібі, этикеті. Белгілі кәсіби топтағы адамның дресс-коды.

Кәсіби мәтін № 9, 10.
4.3  Студенттің өздік жұмысының мазмұны 

4.3.1 СӨЖ  түрлерінің тізімі 

Күндізгі оқу түрінің 5В051000 «Мемлекттік және жергілікті басқару» мамандығы бойынша СӨЖ мазмұны

	№
	СӨЖ түрі
	Есеп беру түрі
	Бақылау түрі
	Сағатқа шаққандағы көлемі

	1
	Дәріс сабақтарына дайындалу
	Конспект
	Сабаққа қатысу
	12

	2
	Тәжірибе сабақтарына дайындалу, үй тапсырмасын орындау
	Жұмыс дәптері
	Сабаққа қатысу,

ауызша сұрау
	12

	3
	Аудиториялық сабақтарға  енбеген материалдарды дайындау
	Конспект
	Конспекті тексеру
	18

	4
	Бақылау шараларына дайындалу
	
	МБ 1, МБ 2, тестілеу 
	18

	Барлығы:
	60


Сырттай оқу түрінің 5В051000 «Мемлекттік және жергілікті басқару» мамандығы бойынша СӨЖ мазмұны

	№
	СӨЖ түрі
	Есеп беру түрі
	Бақылау түрі
	Сағатқа шаққандағы көлемі

	1
	Дәріс сабақтарына дайындалу
	Конспект
	Сабаққа қатысу
	25

	2
	Тәжірибе сабақтарына дайындалу, үй тапсырмасын орындау
	Жұмыс дәптері
	Сабаққа қатысу,

ауызша сұрау
	25

	3
	Аудиториялық сабақтарға  енбеген материалдарды дайындау
	Конспект
	Конспекті тексеру
	15

	4
	Бақылау шараларына дайындалу
	
	МБ 1, МБ 2, тестілеу 
	13

	Барлығы:
	78


4.3.2 Студенттердің өздігінен оқуына бөлінген тақырыптардың тізімі 

1 тақырып. Мемлекеттік қызметкердің кәсіби қызметі мен коммуникациясы. Кәсіби қызметтің сфералары. 

Кәсіби мәтін № 1 жұмыс. Сөздік.
2 тақырып. Мемлекеттік қызмет саласындағы мамандардың кәсіби сөздері.
Кәсіби мәтін № 1, 2 жұмыс. Сөздік.
3 тақырып. Мамандық бойынша мәтінмен жұмыс. 
Кәсіби мәтін № 2, 3 жұмыс. Сөздік.
4 тақырып. Ғылыми, ресми-іскерлік, публицистикалық стильдердегі мәтіндер. 
Кәсіби мәтін № 3, 4 жұмыс. Сөздік.
5 тақырып. Қарым-қатынас стильдері – ресми, жартылай ресми, бейресми.

Кәсіби мәтін № 4, 5 жұмыс. Сөздік.
6 тақырып. «Мемлекеттік және жергілікті басқару» тақырыбы шеңберінде терминологиялық минимум.
Кәсіби мәтін № 5, 6 жұмыс. Сөздік.
7 тақырып. Қызметтік құжаттардың типтері. Қаулы. Шешім. Бұйрық. Жарғы. Нұсқаулық. Акт. Анықтама. Өтініш.  

Кәсіби мәтін № 6, 7 жұмыс. Сөздік.
8 тақырып. Ресми хаттар – іскерлік және коммерциялық. Коммерциялық корреспонденциялардың негізгі. Құжаттардың тілі мен стилі – құжаттағы тіл формулалары, сөз этикеті.

Кәсіби мәтін № 7, 8 жұмыс. Сөздік.
9 тақырып. Шарт, келісім, меморандум, мәміле. Презентация. Резюме. Жарнама. Кепілдеме хат. 

Кәсіби мәтін № 8, 9 жұмыс. Сөздік.
10 тақырып. Маманның сөз сөйлеу ерекшеліктері. Маманның сөз сөйлеу мәдениеті. Белгілі кәсіби топтағы адамның дресс-коды.

Кәсіби мәтін № 9, 10 жұмыс. Сөздік.
	Мамандық (тардың) жұмыс оқу жоспарынан көшірме
	
	Нысан 
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4 Мамандығының жұмыс оқу жоспарынан көшірме 

5В051000 «Мемлекеттік және жергілікті басқару кафедрасы» 
Пән атауы Кәсіби қазақ тілі  

	Оқу нысаны
	Пәннің  еңбек сыйымдылығы
	Семестр бойынша бақылау түрлері
	Семестр
	Семестр бойынша студенттердің жұмыстарының  көлемі

	
	кредиттер
	Академиялық сағат
	
	
	кредиттер
	Аудиториялық сабақ 

(ак. сағат)
	СӨЖ

(ак. часы)

	
	
	Барлығы
	ауд
	СӨЖ
	емт
	сын
	КЖ-а
	КЖ-с
	
	
	барлығы
	дәр
	пр.
	зертх
	барлығы
	ОСӨЖ

	ОБН негізінде күндізгі
	2
	90
	30
	60
	3
	
	
	
	3
	2
	30
	-
	15
	-
	60
	-

	ОКБ негізінде күндізгі
	2
	90
	30
	60
	3
	
	
	
	3
	2
	30
	
	15
	
	60
	

	ОКБ негізінде сырттай
	2
	90
	12
	78
	4
	
	
	
	4
	2
	12
	
	12
	
	78
	

	ЖКБ негізіндегі сырттай
	2
	90
	12
	78
	4
	
	
	
	4
	2
	12
	
	12
	
	78
	


Кафедра меңгерушісі ______  Г.Р Байтаева   20__ж. «___» ________
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