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Тема 1.2. Літературна мова. Мовна норма. Культура мови. Культура      

мовлення під час дискусії. 

 

 
1. Поясніть, як ви розумієте слова І.Огієнка: « Для кожного народу мусить бути 

тільки одна літературна мова й вимова, тільки один правопис». 

 

2. Поставте наголос у словах. 

 
     Помилка, завдання, пристрій, живопис, зразковий, розходження, питання, каталог, 

корисний, новий, фаховий, видання, красити, стовідсотковий. 

 
3. Поясніть відмінність у значені слів, поданих парами. 

 
    Мотив – мотивація, корисливий – корисний, місто – місце, особистий – особовий. 

 
4. Відредагуйте подані словосполучення. Запишіть правильні варіанти, складіть з 

ними речення.. 

 
     Дякуючи підтримці, займатися своєю справою, заставити повернутися, звертатися з 

приладами, накаляти пристрасті, мало імущі верстви населення. 

 
5. Виправте помилки у словосполученнях і реченнях, зважаючи на  правила милозвучності 

української мови та культуру мовлення. 

 
Прийшов в вівторок; є і інші твори; у учителя; лікар в спеціалізованій поліклініці; 

взяти трактор в користування; одержати у класі; пішов в перший клас; доповідь в 

першому корпусі; у зв’язку з затриманням злочинця; твори потрапляють в руки людей; 

Інститут будівництва і інженерії довкілля; секція із важкої атлетики; спеціаліст з 

страхування; виграти у лотерею. Я працював в відділі реклами. Я навчаюся у НУ 

“Львівська політехніка”. Доручаю користуватись легковим автомобілем. Брала участь у 

обласній олімпіаді. В приміщенні актового залу відбудеться вечір… Зобов’язуюсь 

повернути усю суму до 2022 року; в справному стані. За час навчання в школі виступав в 

районних змаганнях по волейболу. За весь час, що я займався спортом, в мене є багато 

досягнень. Видавництво уже існує кілька років.   

 

 

  

 

 

 

 

 

 



Тема 2.1. Поняття етики ділового спілкування, її предмет і завдання. 

 
1. Прочитайте текст, визначте різницю між культурою мови і мовлення. Свої 

міркування запишіть. 

Культура мови є мовознавчою наукою, яка на ґрунті даних лексики, фонетики, 

граматики, стилістики виробляє критерії усвідомленого ставлення до мови й оцінювання 

мовних одиниць та явищ, механізми нормування і кодифікації (введення в словники та у 

їх мовну практику). 

Культура мовлення - лінгводидактична наука (наука мовного навчання), яка вивчає 

стан і статус (критерії і типологію) норм сучасної української мови в конкретну епоху та 

рівень лінгвістичної компетенції сучасних мовців, соціальний та особистісний аспект їх 

культуромовної діяльності. 

Культура мови - це рівень сформованості літературної мови, її розвитку, 

стилістичної диференціації, пізнавально-інтелектуальної глибини і місткості, показником 

чого є наявність і фіксованість ТІ норм - орфоепічно-орфографічних, лексико-

семантичних, граматичних, стилістичних -у канонічних фольклорних і художніх текстах, 

словниках, довідника, енциклопедіях. 

Якщо культура мови не залежить від конкретного звичайного мовця (коли цей 

мовець не геній Тарас Шевченко чи титан мислі й праці Іван Франко -великі, геніальні 

мовотворчі особистості), то культура мовлення залежить від кожного мовця, від того, яку 

він створює навколо себе вербальну комунікативну ситуацію, мовну ауру, що формує 

мовний смак чи несмак. 

Культура мовлення - це дотримання мовцями усталених мовних норм усної і 

писемної форми літературної мови та цілеспрямоване майстерне використання 

виражальних засобів мови залежно від стилю, жанру, типу мовлення і відповідна 

лінгвометодична наука про це, бо «лише прозорість мови дає змісту можливість діяти 

легко, сильно, художньо». (3 підручника). 

  

 

2.  Прочитайте прислів'я, письмово розкрийте зміст одного з них.  
1.    Говорити і не думати - це те саме, що стріляти і не вцілити. 

2.    Добре тому жити, хто вміє говорити. 

3.    Красне слово - золотий ключ. 

 

 

3. З'ясуйте різницю між значеннями поданих слів, складіть з ними словосполучення. 

Змістовий - змістовний, особистий - особовий, ознайомити - познайомити, відкрити 

- відчинити, посмішка - усмішка. 

  

4. Утворіть словосполучення, добираючи до поданих прикметників сполучувані з 

ними іменниками. 

 (Писемний, письмовий, письменний) пам'ятка, стиль, розпорядження, іспит,  

мови, чоловік. 

 

  

  

  

 

 

 

 



 Тема 2.2. Структура ділового спілкування. Техніка ділового спілкування. 

Мовленнєвий етикет. 

 

 
1. Перепишіть текст, замість крапок додайте етикетні формули. 

Не годиться відповідати на запитання лише «так» чи «ні». Обов'язково треба 

додати ще кілька слів. Наприклад, «Так, ...», «Ні, ...», або ввічливо перепитати: «..., я не 

почула ваших слів». Зізнатися: «Я не зрозуміла», «Я не слухала» - було б незручно. Такі 

вирази, як: «Це неправда», «Це дурниця» -неприпустимі. Треба висловлюватися так: «...», 

«...»,«...». 
 
2. Прочитайте текст, з'ясуйте, що є важливим для ділової людини у досягненні 

успіху. 

Вибір професії передбачає вільне володіння українською літературною мовою 

взагалі та мовою певної професії зокрема, забезпечення високого рівня культури 

мовлення. Сучасна ділова людина має пам'ятати, що вона представляє молоду державу на 

світовому рівні й розбудовує її, а мова будь-якої держави - це її візитівка. З нами 

говоритимуть на рівних лише тоді, коли ми доведемо словом і ділом, що Україна 

спроможна посісти належне їй місце в Європі й у світі як держава, громадяни якої себе 

поважають, усвідомлюють себе народом, покликаним самою історією відродитися і гідно 

увійти в цивілізований світ. І державна мова в цьому процесі відіграє дуже важливу роль. 

«Яка мова, така й рада»,- засвідчує народна мудрість. Корисно дослухатися і до думки 

корифеїв, зокрема видатного українського мовознавця О. Потебні, який ще в минулому 

столітті пророче сказав: «Денаціоналізація (українства) зводиться до поганого виховання; 

до моральної хвороби; до неповного користування наявними засобами сприймання, 

засвоєння, впливу; до послаблення енергії думки; до мерзенності запустіння на місці 

витіснених, але нічим не замінених форм свідомості; до послаблення зв'язку молодих 

поколінь з дорослими, що замінюється лише слабким зв'язком з чужими; до дезорганізації 

суспільства, аморальності, спідлення». 

Сьогодні відкриваються можливості для зміцнення й розбудови української 

державності. Це означає розширення перспектив для ділової співпраці, передусім для тих, 

хто поділяє Шевченкову пересторогу: «І чужому научайтесь, й свого не цурайтесь» (3 

посібника). 

 

3. Прочитайте текст, назвіть основні функції та особливості мови професійного 

спілкування. 

Специфіка мови професійного спілкування 

Мова професійного спілкування є поліфункціональною підсистемою літературної 

мови і виконує загальномовні та специфічні функції. Такими функціями є: 

1) номінативна (називання фахових реалій і понять); 

2) пізнавальна (знаряддя й спосіб фахового пізнання, запам'ятовування, 

оволодіння фаховим досвідом); 

3) аксіологічна (фахове та морально-етичне оцінювання); 

4) комунікативна (спілкування в професійній сфері); 

5) культуроносна (збереження й передавання фахових знань і культури 

професійного спілкування); 

6) естетична (мовностилістична довершеність текстів) та ін. 

В основу мови професійного спілкування покладена сучасна літературна мова. 

Проте в конкретній професійній мовленнєвій ситуації вона змістовно редукується 

(зменшується, спрощується), залежно від галузі знання і предмета спілкування стає 

монотематичною, збагачується професійною лексикою і фразеологією. Це відбувається 



лише тоді, коли суб'єкти комунікації переходять на професійний рівень свідомості. 

Мова професійного спілкування, крім уже названих, має й інші особливості. 

Характерною її ознакою є діалогічність. Професійна діяльність потребує обміну думками, 

обговорення певних проблем чи окремих питань, прийняття рішень, тому  

фахівці вступають у безпосередній словесний контакт, і комунікативний процес 

між ними протікає як активна мовленнєва взаємодія. 

Професійній мові, як і науковій, властиві певні комунікативні якості: 

абстрагованість, логічність, точність, ясність, об'єктивність. Крім того, вона має бути 

чистою, виразною, естетичною (3 посібника). 

 

4. Запишіть словосполучення, дібравши з поданих у дужках потрібний іменник чи 

прикметник, поясніть свій вибір. 

Приватна (е) (діло, справа), (на справі, ділі) довести щось, громадські (справи, 

діла), земельні (справи, діла), словом і (справою, ділом) допомагати, слухати (діло, 

справу), заводити (справу, діло) на когось, переглянути (діло, справу) підсудного, тека зі 

(справами, ділами), (діло, справу) робити, (справами, ділом) сприяти, (діло, справа) 

Іваненка, педагогічна (е) (діло, справа), (справа, діло) на мазі. 

    

  

 5. Знайдіть і виправте помилки. Поясніть, які норми сучасної української 

літературної мови порушено в поданих словосполученнях. 

У відповідності до ст. 10 Конституції України; згідно чинного законодавства; у 

залежності від ухвали; по відношенню до представників бізнесу; не дивлячись на 

протести; у порівнянні з минулим місяцем. 

Вірна відповідь; приймати (прийняти) міри; тимчасово призупинити співпрацю з 

партнером. 

Існуюче законодавство; існуючі ціни; виконуючий обов'язки директора; 

страйкуючі на майдані люди; з наступаючим Новим роком; головуючий (зборів, 

засідання); організуючий центр; відстаючий учень; біжучий рядок. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Тема 2.3. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, 

прийомів та по телефону. 

 
1. Прочитайте уважно текст, запишіть у вигляді тез, що означає «добре говорити». 

Здатність добре говорити 

Успіх чи неуспіх у стосунках з іншими людьми супроводжує нас від народження 

аж до смерті. На роботі, крім професійної майстерності, величезне знання має наше 

вміння (чи невміння) встановлювати й підтримувати добрі стосунки з людьми. І однією з 

важливих передумов їх розвитку є вміння добре говорити. 

Для цього недостатньо добре опанувати рідну мову, і зокрема її граматику і 

словник. Необхідно оволодіти знанням мови з погляду того, щоб говорити завжди 

тактовно, цікаво, своєю мовою впливати на слухачів, уміти переконати людину або ж 

просто розважити її, уміти говорити зі знайомими і незнайомими людьми, з молодими й 

старими, з рівними собі й високопоставленими, з людьми, що симпатизують нам, і з тими, 

хто проти нас, уміти говорити вдвох, утрьох і в більших групах, навіть перед широким 

загалом - словом, уміти своєю мовою завоювати прихильність людей (За Іржі Томаном). 

 

 
2. Прочитайте поданий нижче діалог під час співбесіди. Чи правильно відповідає 

претендент на вакантну посаду роботодавцю? Що треба відповідати і як? 

- Розкажіть, будь ласка, де ви працювали? 

- Ой, я працювала в багатьох установах. 

- Можна конкретніше? 

- Ну, не знаю... А що вам потрібно? 

- А що ви умієте? 

- Я все умію... 

 

3. Дайте письмові відповіді на нестандартні запитання. 
1. Що ви будете ще робити сьогодні? 

2. За що вас критикували востаннє? 

3. Опишіть, будь ласка, ідеального керівника. 

4. Які з поставлених обов'язків ви виконуєте успішно? 

5. Ви найчастіше погоджуєтесь чи сперечаєтесь? Чому? 

6. Назвіть три ситуації, коли не досягли успіху? 

 

4. Змоделюйте та запишіть бесіду між особою, що влаштовується на роботу та 

роботодавцем. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 3.2. Спеціальна термінологія і професіоналізми. 

 

 
1. З фахової літератури (монографій, статей, періодичних, навчальних видань тощо) 

доберіть і запишіть текст (5-6 речень). 

 

Взірцем якого стилю є дібраний текст? Відповідь обґрунтуйте. 

З тексту випишіть три терміни і схарактеризуйте їх за планом: 1) дефініція (що 

означає термін); 2) ступінь спеціалізації (загальнонауковий, міжгалузевий, 

вузькоспеціальний); 3) походження (власний, запозичений); 4) спосіб творення (для 

власномовних термінів). 

 
2. Пригадайте й запишіть 20 іншомовних термінів вашого майбутнього фаху, 

поясніть їх значення. Чи є українські відповідники до цих термінів? 
 

  

3. Наведіть приклади сталих словосполучень (фразеологізмів), які найчастіше 

вживаються у вашій майбутній професії. Уведіть їх у речення. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 3.4. Точність і доречність мовлення. Складні випадки слововживання. 

Пароніми та омоніми. Вивір синонімів. 
   

 
1. Доберіть синоніми до поданих нижче слів, запам'ятайте їх. Поясніть правопис слів 

іншомовного походження. 
Аргумент, пріоритет, стимул, експеримент, компенсація, авторитет, ідентичний, 

аванс, безапеляційно. 
 
2.Доберіть синоніми-фразеологізми до стійких словосполучень. 

Викинути коника, працювати не покладаючи рук, накивати п’ятами, бити байдики, 

стріляний горобець, одним ликом шиті, ні в сих ні в тих, дати прочухана. 

 

3. Доберіть антоніми-фразеологізми до стійких словосполучень. 

        Вбити собі в голову, не в тім’я битий, макітра розуму, хоч греблю гати, набитий 

гаманець, як у землю вкопаний, як корова язиком злизала, лізе як слимак, набрати в рот 

води, посипати попелом голову, як кіт наплакав. 

 

 

4.Відредагуйте речення, знайдіть випадки неправильного вживання паронімів.  

Три дні принижена ціна! Потрібно економічно витрачати кошти. У мене великий 

об’єм навчання. Зараз є багато шампунів, які збільшують обсяг волосся. Ця тема мала за 

об’ємом. Сьогодні на нашому факультеті обирали декана та його замісника. У нас 

технологічна перерва. Майбутнє за освідченими людьми. Спіймай свою вдачу за хвіст. 

Цей хлопець здібний заробляти гроші. Я завжди путаю Івана із Сашком. Восени місто 

освічене електронними фонарями. 

 

 

5. Доберіть самобутні українські відповідники до слів. 

        Бартер, хобі, дефект, континент, бінарний, коректива, активний, апелювати, 

фіксувати, анархія, домінувати,  екстраординарний,  симптом, репродукувати, 

локальний, прерогатива, координувати, регламент, легалізація, імітація, імміграція, 

еміграція, адаптація, асиміляція. 

 

6. Подайте правильні українські відповідники зазначених кальок. 

Грошовий перевод –               Другим разом –  

Викинути мусор –               Напасти на слід –  

На слідуючий день  –     Втратити свідомість –  

Лишній білет –      Обезболююче лікарство – 

Цікаве міроприємство –              Грузовик – 

Співставляти факти –              Заключити угоду –  

Згідно до планів –               Думки співпадають –  

Погане самопочуття –              Жилі будинки –  

Залізнодорожній технікум –    Визвати лікаря –  

Здібний працювати –     Лишити стипендії –  

Губити час –      По прямому призначенню –  

 

   



Тема 4.1. Орфографічні та орфоепічні норми сучасної літературної мови. 

Орфографічні та орфоепічні словники. 

 
1.Вкажіть рядок, у якому всі слова написано згідно з правилами правопису:  

а) офіційно-діловий, індекс, розпорядження, документальність, реквізит, 

законодавство; 

б) комюніке, степендія, матеріально-фінансовий, візування, достовірність; 

в) домовленість, премірник, конструкція, організаційно-розпорядчий, нумерація, 

оформлений; 

г) рубрикація, класифікаційний, діловодство, положення, прізвище, по-батькові; 

ґ) затверджений, машинописний, спілкування, інтонація, універсетет, 

стандартизація. 

 2. Утворіть і запишіть словосполучення: 

      1) Львів, університет; 2) Кременчук, автомобіль, завод; 3) Буг, лиман; 4) Кавказ, 

краєвид; 5) Франція, столиця; 6) Гадяч, церква; 7) Париж, музеї; 8) студент, квиток; 9) 

Кривий Ріг, сталь; 10) Дрогобич, педуніверситет; 11) Карабах, сутичка; 12) казах, 

традиції;13) Калуш, район; 14) товариш, матч; 15) Дамаск, сталь; 16) Прага, торт; 17) 

Гаага, суд; 18) Рига, вулиця; 19) Мекка, святині; 20) Черемош, води; 21) Ірак,  

миротворці; 22) латиш, студенти.  

 3. Запишіть слова правильно:  

    електро/силовий, св…ято, різ…ба,  тепло/обмінний, як/таки, не/по/людськи, тим/то, 

неначеб/то віце/президентський, соціал/демократичний, сам/один, загально/освітній, 

право/бережний, воле/любний, дерево/обробний, автомобіле/будівний, вантажно/розван-

тажувальний, контрольно/вимірювальний, важко/розчинний, легко/перероблювальний, 

загально/промисловий, абсолютно/сухий, діаметрально/протилежний, гр…юкати, 

мере…тіти, гіл…яч…я, різко/окреслений, суспільно/необхідний, десяти/річний, 

вісімдесяти/поверховий, науково/технічний, пів/міста, радіо/технічний, 

весвітньо/історичний, історико/культурний, возніс…я, ст…пендія, ялин…ці, 

механіко/автомобільний, Він…ич…ина, військово/морський, чотир…ма, 

військово/полонений, військово/зобов’язаний, кисло/солодкий, рожево/білий, 

жовто/гарячий, південно/східний, 10/поверховий, пів/Києва. 

 4. Виправте у тексті слова, в яких порушено орфоепічні норми.  

Вірте в Україну 

 Ми абрали незалежність, ба є нащядками пакалінь, які віками мріяли про 

Украінську державу, здобували волю сваім потам і кровью. Ми с вами вже зрабили 

незваротній крок да демакратії.  

 Наша культура змусить світ пабачити нашу непавторність. Ми зробимо фсе, щоб 

на повну силу запрацюваф інтилект нашоі нациі.  

Над нами завжди сяятеме национальний синьо-жовтий прапар, над нами 

мілліонами галасів завжди звенітиме Гімн Украіни. Вірте в Украіну, любіть Украіну, 

служіть Украіні!  

  

 

 

 

 

 



Тема 4.2. Морфологічні норми сучасної української літературної мови, 

варіанти норм. 
 

1.Вкажіть рядок, у якому правильно подано всі іменники чоловічого роду в родовому 

відмінку однини: 

а) індексу, формуляру, тексту, грифу, терміну; 

б) документа, бланка, елемента, факса, заголовка; 

в) шифру, підпису, коду, абзацу, реквізиту; 

г) гербу, підрозділу, оригіналу, способу, телеграфу; 

ґ) виду, диплома, дублікату, витягу, протоколу. 

2.Узгодьте абревіатури з дієсловами в минулому часі: 

   ЮНЕСКО (затвердити), США (погодитись), НАТО (заявити), мін’юст (оголосити), 

ДЕК (визначити), ООН (виступити), ЄС (відмовитись), НБУ (відмовити), СБУ 

(забезпечити), ТСН (святкувати), ЧАЕС (відновити), УПА (проголосити), СОТ 

(співпрацювати), ОБСЄ (залучити), МВФ (надати), МНС (повідомити), МЗС (залучити), 

ДАІ (дозволити), ЗМІ (висвітлити), УТН (повідомити). 

3. Виправте помилки в категорії числа. 

У кіоску продають сувеніри з символіками чемпіонату. Виставка-ярмарок вражає 

асортиментами продукції. Просимо вказати вартість упакувань і транспортувань. 

Багато гіль було зрубано. Канцелярські приладдя надійшли на склад. По всьому пляжу 

розкидані тверді каміння. У цього дерева міцні коріння. Запашні зілля охайно розкладено 

на столі. Саме тоді він отримав дещо з вищезгаданої мебелі як сюрприз від працівників. 

Увесь дріт і пиломатеріал знаходиться на базі. Вам будь-яку шпалеру показати? Моя 

улюблена страва – рибна консерва.   

4.Виберіть правильну форму кличного відмінка іменників, вжитих у діловому 

листуванні:  

      Шановний пане Міністр – шановний пан Міністре; пане Посол – пане Посоле; пані 

Прем’єр-міністре – пані Прем’єре-міністр;пане лікарю – пане лікаре; 

Високодостойносте пане Президенте – Високодостойність пане Президенте; шановний 

добродіє – шановний добродію; дорогий читач – дорогий читачу; вельмишановний пан 

прокуроре – вельмишановний пане прокуроре; шановний пане суддя – шановний пан суддя; 

дорога Олю – дорога Оле; шановний Ігоре Петровиче – шановний Ігорю Петровичу.  

 

5.Утворіть присвійні прикметники від поданих іменників, поєднавши з іменниками 

усіх родів (наприклад, Юрків автомобіль, Юркова ручка, Юркове пальто):  

  Юрій, Віталій, Богдан, Василь, столяр, директор, Ігор, лікар, сторож. 

  

6.Запишіть у словосполученнях та реченнях цифри словами, вживаючи їх у 

відповідному відмінку.  

Добратися до 60 кілометра. За 7 замками. Жонглювати 11 м’ячами. У 90 питаннях 

зі 100. На 136 львівських тролейбусах. Працювали із 27 студентами. Користуйтесь 8 

джерелами. Близько 46 відсотків. Крокувало до 1296 осіб. Торгували на 707 місцях. Без 15 

копійок гривня. Подолали 2/3 шляху. Чи може людина говорити 20–25 мовами? А 40? 

Історія зафіксувала: людина може оволодіти 26, 27, 28 мовами (є такі приклади) чи 

вільно розмовляти 19 і знати ще близько 12 мов, а зі словником працювати ще з 54 

мовами. Надіслали вітання 67 працівникам. Вітаю з 1 вересня.  

 

 



Тема 4.3. Синтаксичні норми сучасної літературної мови у професійному 

спілкуванні. 

 

 
1.Виправте, де потрібно, помилки відповідно до норм сучасної української 

літературної мови:  

     дякувати дирекцію, завдавати шкоду, постачати вугіллям, потребувати на допомогу, 

наслідувати прикладу, виконувати по розпорядженню, звернутися по адресу, їхати на 

поїзді, відповідно приказу, чути власними вухами, навчати граматиці, запобігти 

порушення, подякувати Вас, біля університету стоїть пам’ятник Івана Франка, 

завідувач кафедрою, запобігати помилок, розкажи за свого брата, інформувати новини, 

при житті письменника, згідно існуючих вимог, при вашій участі, ігнорувати 

попередженням. 

 

2.Відредагуйте, де потрібно, словосполучення з прийменником по:  
    комісія по перегляду програм, по закінченні університету, по цій причині, сумувати по 

матері, номер по порядку (№ п/п), вивчити по конспекту, заняття по розкладу, пішов по 

справах, розкидати речі по хаті, учитися по спеціальності, ходити по крамницях, тренер 

по шахах, ударити по м’ячу, комітет по пресі, ходити по гриби, робота по дослідженню, 

впускають по двоє студентів, по закінченні програми, по бажанню, по вказівці, називати 

по прізвищу, по сімейним обставинам, працювати по інших пропозиціях, центр по 

техзабезпеченню, відпустка по догляду за дитиною, концерт по замовленню, 

рекомендації по застосуванню, відділ по боротьбі з організованою злочинністю, поїздка 

по роботі, з липня по вересень, працювати по контракту, довідка по телефону, торт по 

замовленню, подорож по морю. 

 

4.Знайдіть помилки в поєднанні однорідних членів речення у рекламних текстах та 

оголошеннях: 

1 ЕКОЛОГІЧНІ МАЛЯРНІ ФАРБИ: інтер’єрні, фасадні, грунтівки, 

металопластикові вікна  та броньовані двері. 

2  Пакети поліетиленові: рекламні з ручками, фасувальні, скотч, стрічка малярна. 

3 Приватний лікар надає консультації, обстеження, лікування. 

4 ТзОВ “Фонд МЖК” пропонує квартири (район Левандівки) з поквартирним 

опаленням, в кредит. 

5 Провізорів, фармацевтів та працівників з медичною освітою для роботи в офісі 

та аптечному складі фармацевтична фірма запрошує на роботу. 

6 Хочете побачити Азію, Індію, екзотичні країни? 

7 Правильно оформлюйте заяви, автобіографії та ділові документи! 

8 Екскурсії по Львову, замках  та Україні. 

9  

5.Виправте порушення порядку слів у реченнях. 

Комп’ютери атакують віруси. Мерія планує фарбувати фасади будинків у центрі 

Львова разом з власниками перших поверхів. Кожен Новий рік зустрічає по-своєму. 

Незважаючи на спотворене обличчя, медики запевняють, що він здоровий. Увечері, 2 

вересня, в одній із квартир на вулиці Зеленій у Львові, яка належить 21-річному 

безробітному львів’янину, спалахнула пожежа.  

 



Тема 5.1. Загальні вимоги до складання документів. Текст документа. 

Основні реквізити. Види документів. 

 
1.Сформулюйте й запишіть визначення документа. Обґрунтуйте значення документа 

у житті людей. 

2.Прочитайте текст. Визначте, який це документ: 1) за походженням; 2) за місцем 

виникнення; 3) за спрямуванням; 4) за найменуванням. 

 

Міністерство освіти                                 Друкарні видавництва 

і науки України                                           «Освіта» 

Одеський педагогічний                                вул.Польова, буд.10 

університет                                                      м. Одеса, 65011 

вул.М.Рильського,буд.6,м.Одеса,65032                                                                                                                                        

02.03.2022. №450  

 

Про виготовлення бланків 

 індивідуальних планів 

 роботи викладачів 

 

Просимо виготовити бланки індивідуальних планів роботи викладачів на папері 

видавництва у кількості 1 (однієї) тисячі штук протягом II кварталу 2022 року. Оплату 

гарантуємо. 

Ректор університету  (підпис)                             Іван ЛИСЕНКО 

Головний бухгалтер  (підпис)                             Катерина НЕСТЕРЕНКО 

 
3.Прочитайте текст. Назвіть основні реквізити цього документа. 

                                                               Голові  Профспілкового комітету                                                                                                        

                                                               Вінницької середньої школи № 2 

                                                               Ользі КУЗЬМЕНКО   

                                                                учителя української мови і літератури 

                                                                Сніжок М.А.,                                                                                                                                                                                                                                                                                      

                                                               яка проживає за адресою:  

                                                               вул. Б. Грінченка, буд.З, кв. 5, м. Київ, 03123 

                                                          

                                                  Заява 

Прошу Вас надати мені путівку до санаторію для лікування в період моєї 

відпустки (серпень, 2023 р.) 

До заяви додаю довідку з лікувального закладу про необхідність лікування серцево-

судинного захворювання. 

17.04.2023                                                                                 Підпис 
4.Виправте помилки в оформлюванні реквізиту «Адресат». Запишіть правильні 

варіанти. 

1. Декану факультету іноземної філології Гончаров B.I. 

2. Міністерству освіти і науки України. 

3. Ректор Національного педагогічного університету імені М.П. Драгоманова 

академік АПН України проф. Андрущенко В.П. 

4. Генеральні директори виробничих об'єднань, директори підприємств 

і керівники організацій. 

5.Оформіть дату цифровим способом. Поясніть, яким днем датується документ. 

Десятого грудня дві тисячі третього року, першого липня тисяча дев'ятсот 

вісімдесят шостого року, двадцять третього вересня двохтисячного року, сьомого січня 

дві тисячі четвертого року, дев'ятого лютого дві тисячі дев'ятого року. 



Тема 5.2. Укладання документів щодо особового складу. 

 
1.Перерахувати документи щодо особового складу 

 

 
2.Прочитайте тексти. Знайдіть помилки в оформленні документів. Визначте, який це 

документ за походженням і складністю. Запишіть виправлений варіант. 

  

 

 

                                                                       Іванову О. І. 

                                                                       Директорові ТОВ «Чайка» 

                                                                      Петренко Ганни Петрівни, 

                                                                      яка проживає за адресою: 

                                                                      м.Одеса,вул.Пушкінська,69,кв.12,                                                                                                    

т.746-58-92 

                                                 Заява. 

Прошу прийняти мене на посаду діловода з 01.09.2013 р. на час декретної 

відпустки та відпустки по догляду за дитиною віком до трьох років Кирило-ВОЇК.Б. 

Прошу прийняти мене на посаду діловода за строковим трудовим договором з 

01.09.2013 р. по 01.09.2014 р. 

Петренко Г. П. 

25.08.2013 р.  

До заяви додаю: 

1) Трудову книжку, 

2) Автобіографію, 

            3) Листок по обліку кадрів, 

4) 2 фотографії, 

5) Копію паспорта,                             

6) Медичну довідку (у необхідних випадках), 

7) Копію ідентифікаційного коду. 

 

 
3.Запишіть у формі давального відмінка однини словосполуки. 

Йосипів Артем Григорович, Тихохід Любомир Валентинович, Хміль Василь 

Павлович, Кабиш Микола Петрович, Шеховець Сергій Володимирович, Федів Юрій 

Іванович, Сніжко Олег Ілліч, Засуха Федір Кирилович, Дейнека Яніна Вадимівна, Чечуга 

Марина Георгіївна, Кривошия Оксана Василівна. 

 
4.Зредагуйте сталі вислови, уживані в тексті автобіографії. 

            Поступити в інститут, зайняти перше місце в олімпіаді, одержати 

спеціальність викладач французької мови, вступити на курси по інформатиці, працювати 

на посаді фельдшер-лаборант, навчатися на юридичному факультеті на спеціальності, 

моя сім'я складається з чотирьох чоловіків: я, мати, батько, брат, я займаюся мовою 

програмування. 

 

5.Оформіть документ, у якому висловлено прохання надати відпустку без 

збереження заробітної плати і до якого додано відповідні документи. 

 
6. Напишіть резюме від свого імені 

 



 

Тема 5.3. Текстове оформлення довідково - інформаційних документів. 

 

1.Прочитайте заголовки звітів. Зредагуйте їх, якщо потрібно Допишіть відсутні 

відомості. 

1) Про проведення тижня українського кіно у м. Києві голови Спілки українських 

кінематографістів з 14.01.2010 до 20.01.2010; 2) студентки Інституту української 

філології Сологуб Надії Іванівни; 3) Броварської гімназії імені С. І. Олійника за 2009-2010 

навчальний рік; 4) про виробничу практику студента Науменка С. В.; 5) про результати 

літньої екзаменаційної сесії за 2010 рік; 6) студентки 3 курсу Хоменко Наталії про 

педагогічну практику, що проходила у зош № 117 з 1 березня по 9 квітня 2010 року. 

 

2. Запишіть речення відповідно до правописних норм.  

       Згідно з планом кафедри, було проведено заняття та подано для обговорення плани 

конспекти занять. Упродовж звітного періоду, відвідувала відкриті заняття викладачів 

кафедри. За час педагогічної практики проводила позакласну роботу зі спеціальності, 

лінгвістичну вікторину, тиждень української мови. Практика допомогла виробити 

практичні уміння й навички проводити уроки різних типів, перевіряти будь які види 

письмових робіт. Педагогічна практика поглибила і закріпила знання здобуті в 

університеті з фахових і психологопедагогічних дисциплін, випробувати себе, як класний 

керівник 
 

3. Прочитайте документ. З'ясуйте відсутні реквізити, зредагуйте текст та запишіть, 

дотримуючись правил оформлювання. 

Довідка " 

Дана довідка видана для підтвердження того, що Щуревський С. А. дійсно 

проживає і зареєстрований в м. Броварах по адресу: бул. Незалежності, 7, кв.15. 

Вона видається по місцю вимоги. 

Начальник ЖЕКу    М.С. Левчук                             (підпис) 
 

 

4.Напишіть лист до клієнтів, у якому нагадуєте, що термін оплати рахунків за 

виготовлення замовленої продукції минає…(дата). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тема 5.4. Особливості складання розпорядчих та організаційних документів. 

 

 

 
1. Відредагуйте текст відповідно до норм сучасної української літературної мови, 

добираючи з дужок найбільш точне слово. Виправлення прокоментуйте. 

 

У відповідності із статею КЗот України трудовий контракт повинен  

 (підписуватися, укладатися, складатися) в писемній формі. 

При укладанні контракта (рекомендується, дається порада) указувати такі 

основні (домовленості, умови): 

- місце роботи (назва підприємства, куди (береться, приймається, 

зараховується) працівник, його адреса; 

- конкретну роботу з певної спеціальності чи (місця, посади, поста, 

профілю); 

- дату початку роботи і її закінчення, якщо укладається (спільний, негайний, 

терміновий, невідкладний, екстрений, першочерговий, надтерміновий) трудовий 

контракт. 

 

2. Утворіть форму знахідного відмінка однини чоловічих прізвищ. Сформулюйте 

правила, за якими відмінюються прізвища в українській мові. 

 

Кутній, Лимар, Леньо, Яхно, Горобець, Пономарів, Шуль, Півторадні, 

Нетудихатка, Слабуха, Тарцюра, Музика, Лебідь, Сало, Поштар, Корнило, Калинець, 

Назарок, Курилів, Гриців, Гудзій, Закусило, Щука. 

 

 

3.Підготуйте проект наказу про дострокове розірвання контракту з працівником за 

недотримання правил трудової дисципліни. 
 
4. Відредагуйте та  оформіть наказ щодо особового складу, допишіть відсутню 

інформацію. 
                                            НАКАЗ 

Від 28 серпня 2008 р. *                                                       № 171 -к 

Хоменко Ірину Петрівну прийняти з 01.09.2005 р. на посаду діловода з посадовим 

окладом 1500 грн. на місяць. 

 Підстава: заява. 

Директор                                                                                   О.І. Іванов 

Юрисконсульт                                                                               П. В. Костів 

Ознайомлена                                                                                    Г. П. Петренко 

29.08.2008 р. 

 

 
  

 

 

 

 

 

 



Тема 5.5. Укладання фахових документів відповідно до напрямку підготовки. 

 
 

1.Відредагуйте ділові папери, правильно розставте розділові знаки. 

У державну податкову інспекцію 

 по Франківському районі м. Львова 

Пояснююча записка 

За звітний 2007 р. підприємством “Мрія” було отримано прибуток в розмірі два 

мільйона гривнів. Виробнича діяльність стала збитковою так як не в достатній мірі 

відпрацьовані зв’язки з поставщиками необхідної продукції. 

15.07.2008 (підпис) 

Розписка 

видана мною, Варваричом Богданом Васильовичом в тому, що я позичив гроші в 

розмірі 600 (шістьсот) гривнів у Борисенко Ігора Васильовича. Зобов’язуюсь цю суму 

повернути до 15 лютого 2009 року. 

 

15 січня 2009         (підпис) 

 

 

 

 Довіренність 

  Я, Кравченко Олександер Григорієвич, доручаю Петришин Ольгі Іванівній получити 

належні мені гроші у розмірі 50 (п’ятьдесять) гривен. 

   Довіреність дійсна по 2 люте  2007 року.   

 

6.1.2007 року                                                              О.Г. Кравченко 

 

Підпис  О.Г. Кравченко  завіряю: 

 

Завідуючий відділу поставки                                  (підпис) 

 

2.Скласти акт на списання матеріальних цінностей. 

 

 

 3.Виберіть правильне формулювання:  

 

а) зарахувати Мельничук Віктора Петровича старшим майстром; 

б) зачислити Мельничука Віктора Петровича старшим майстром; 

в) прийняти Мельничука Віктора Петровича на посаду старшого майстра. 

 

4. Виберіть правильне оформлення підпису й дати під документом: 

а) підпис     

    дата 

б) дата  підпис в) підпис    дата 

г) дата     

             підпис 

ґ)            підпис  

   дата 

д) дата 

    підпис 



 Тема 6.1. Підсумкове заняття. 

 

 

 
 Підготуйте презентацію професії, яку опановуєте в навчальному закладі. 

Скористайтеся навідними питаннями. 

 

Чим приваблює обрана професія? 

Що вам відомо про цей фах? (Історичний курс) 

Наскільки ваша спеціальність важлива, актуальна сьогодні, перспективна? 

Які ділові, моральні якості допоможуть вам у професійній діяльності? 

Ким ви бачите себе у майбутньому? 

 

 

 
 


