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Exchange Online містить в собі доступ до календарів: студенти і викладачі мають можливість 

переглядати календарні плани і завдання один одного, співробітники університету можуть спільно складати 

розклад занять і надавати до нього доступ студентам. Наступні зміни в розкладі повідомляються 

автоматично. 

SharePoint Online – багатофункціональна хмарна служба, яка значно розширює можливості 

комунікації. Користувачі можуть спільно працювати над документами, обмінюватися миттєвими 

повідомленнями, проводити відеоконсультації в режимі реального часу. В рамках навчального процесу 

можна організувати конференцію або презентацію для аудиторії. 

Microsoft Office 365 розширює можливості групового навчання: викладач може створювати онлайн-

групи з метою проведення консультацій, створення форумів, реалізації колективних проектів (наприклад, 

презентацій на задану тему).  

Перевагою використання хмарного сервісу є персоніфіковане дистанційне навчання: з кожним 

студентом викладач може працювати індивідуально, у зручному темпі. Самостійна робота контролюється 

більш якісно. Наочно відстежується прогрес студента у навчанні. 

Microsoft Office 365 надає великі можливості викладачам для спільної методичної та наукової 

роботи: 

– в будь-якому місці та в будь-який зручний час працювати над документом разом із співавтором; 

– користуватися сховищем збережених файлів (бібліотекою); 

– маючи доступ до мережі Інтернет, та не маючи ніяких програм на своєму комп’ютері, 

використовувати останні версії програмного забезпечення. 

Microsoft Office 365 є зручним та ефективним для навчальної, методичної та наукової діяльності. Він 

надає можливость спільної роботи над документом. Це суттєва відмінність виділяє його з-поміж інших 

складових інформаційно-освітнього середовища. 

Розглянувши перспективи використання хмарного сервісу MS Offise 365 в організації навчально-

інформаційного простору Центру підготовки іноземних громадян ЗДМУ, можна зробити висновок про його 

доцільність.  
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РОЗВИТОК НАВИЧОК ВЕРБАЛЬНОЇ ТА НЕВЕРБАЛЬНОЇ КОМУНІКАЦІЇ В ПРОЦЕСІ 

ВИКЛАДАННЯ АНГЛІЙСЬКОЇ МОВИ ДЛЯ СПЕЦІАЛЬНИХ І АКАДЕМІЧНИХ ЦІЛЕЙ 

 

Однією з найбільш важливих навичок спілкування в сучасному світі є вміння спілкуватися грамотно. 

Це стосується не лише правильного і доречного використання мовних навичок, підбору відповідних 

лексичних та граматичних конструкцій, але й інших комунікативних навичок, які допомагають під час 

здійснення професійної діяльності, в побутових та особистісних комунікаціях. Для того, щоб налагодити 

ефективну роботу, будь-якому професіоналу важливо володіти вмінням чітко висловлювати свої думки, а 

також уміти відчути й зрозуміти співрозмовника (колегу, менеджера, клієнта, партнера у бізнесі, 

продавчиню в магазині тощо). 

Як відомо, під час безпосереднього усного спілкування вербально повідомляється не більше 30-40% 

інформації. Більша ж частина передається за допомогою засобів невербальної комунікації (від лат. verbalis – 

«усний» і лат. communicatio – «спілкуватися»). 

До невербальних засобів спілкування відносять паралінгвістичні (тембр, гучність, темп мовлення), 

екстралінгвістичні (паузи, сміх, зітхання), проксемічні (розташування в просторі, пересування, дистанція 

під час спілкування) і кинесичні засоби спілкування (міміка, жести, пози, погляд). 

Щоб розвинути навички комунікації, особливу увагу необхідно приділяти засвоєнню невербальних 

засобів спілкування. В процесі викладання іноземної мови у ВНЗ, у зв'язку з відсутністю носіїв мови, які 

були б представниками відповідної культури, можна досягти створення мовного середовища, 
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використовуючи аудіо- та відеофайли, які містять різні ситуації з повсякденного життя. Студентам 

пропонується розіграти їх після прослуховування або перегляду, імітуючи вираз облич, міміку, жести, рухи 

тіла, інтонацію, дотримання дистанції між партнерами тощо [3, с. 111] 

Освоєння невербального змісту значно підвищує ефективність процесу вивчення іноземної мови. 

Ситуативний характер сприйняття певних обставин концентрує увагу на міміці, жестах, ритмі, рухах, при 

відтворенні яких відбувається об'єднання вербальних і невербальних засобів спілкування, властивих носіям 

культури відповідної мови. Крім суто інформації, важливо підібрати правильний тон спілкування, 

інтонацію, рівень формальності тощо. 

З іншого боку, мова людини індивідуальна. Індивідуальним є не тільки процес оволодіння мовою, а й 

об'єкт засвоєння, тобто, мова людини є одночасно і продуктом, і процесом. Людина висловлює і формулює 

свої думки відповідно до структури своєї особистості, до інформації, яку вона передає в процесі комунікації 

і до мотиваційного аспекту комунікативного акту. [2, с. 232]. Таким чином, засоби невербальної комунікації 

також можуть мати відбиток індивідуальності. 

Комунікативні навички є невід'ємною складовою частиною так званих «гнучких навичок» (soft 

skills), якими повинні оволодіти майбутні професіонали. Вони мають навчитись вербальному і 

невербальному спілкуванню, зв'язному конструктивному мовленню, усному та писемному, чіткому 

висловлюванню думок, умінню зрозуміло та конкретно повідомляти необхідну інформацію. Інші «гнучкі 

навички», на які слід звернути увагу, це – активне слухання, вміння здійснити презентацію, оволодіння 

методами ведення телефонних розмов, розвинуті навички ділового листування, формування вміння писати 

лаконічні й місткі листи, з дотриманням відповідного формату і тону листування. Крім того, важливими 

комунікативними навичками є здатність вести діалог і відстоювати свою позицію, продуктивне спілкування 

при наявності конфліктної ситуації, вміння слухати і проводити співбесіду, підтримка коротких бесід 

ввічливості, техніка здійснення рукостискання і т. ін. 

У зв'язку з необхідністю підготовки висококваліфікованих фахівців, які б мали розвинуті 

комунікативні навички при наявності високого рівня володіння іноземною мовою, ми пропонуємо в якості 

часткового вирішення цієї проблеми інтегрування змісту англійської для спеціальних / академічних цілей 

(ES / AP) і професійної підготовки. Це передбачає не тільки професійно-орієнтоване вивчення англійської 

мови, а й застосування мови як засобу розвитку професійних знань, умінь, навичок, особистих якостей 

студентів. На заняттях з ES / AP викладачами нашої кафедри застосовуються активні методи навчання, такі 

як: дискусії, мозкові штурми, метод проектів, метод «перевернутого навчання», рольові та ділові ігри, 

моделювання професійно-орієнтованих ситуацій, що сприяють поліпшенню комунікативних навичок 

студентів та їх підготовки до спілкування в професійному та побутовому середовищі. [1, с.138] 
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МОВЛЕННЄВИЙ ЕТИКЕТ КЕРІВНИКА 

 

Культура, до якої людина долучається з дитинства, багатогранна. Це художня та економічна 

культура, культура праці, культура політична та правова, інтелектуальна та моральна, культура спілкування 

та сімейних взаємин. Чим вища у людини загальна культура, тим вища моральна та психологічна культура 

її спілкування. "Поведінка — це дзеркало, в якому кожен показує свій образ" (Й.-В. Гете). 

На роботі людина проводить більшу частину свого життя, а відтак їй приємніше працювати там, де 

панує взаємоповага й усі дотримуються етичних норм і правил етикету спілкування. Спілкування - це 

процес установлення та розвитку контактів між людьми. Проблема ділового спілкування взагалі та 

культури мовлення зокрема є досить актуальною. Вона почала розглядатися лише протягом двох останніх 

десятиліть, однак її значення настільки велике, що категорія спілкування дуже швидко зайняла одне із 

провідних місць у науці поряд із такими категоріями, як “особистість“, “свідомість“. 


