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В С Т У П

Мовна культура є своєрідною візитною карткою особи незалежно від її віку, фаху, посади. Це основна ознака культури людини й разом із тим її складник. Навряд чи матиме належний авторитет той, хто не вміє правильно висловити свою думку, неспроможний підібрати слова й вислови відповідно до конкретної ситуації. Чим вищий культурно мовний рівень людини, тим вищий її творчий потенціал. Виявом мовної культури у професійній діяльності, у ділових стосунках є перш за все знання ділової мови. Поняття «ділова мова» охоплює принаймні три сучасні стилі – офіційно-діловий, науковий і розмовний – та містить великою мірою близькі, взаємо проникні й навіть спільні мовні засоби різних рівнів. Уміле використання цих засобів – необхідна умова досягнення успіху в професійній сфері. 

Програма курсу «Українська мова професійного спілкування» розрахована на 34 академічні години аудиторних занять і 20 годин самостійної та індивідуальної роботи студентів.

Мета курсу :

· ознайомити студентів з офіційно-діловим стилем як різновидом сучасної української літературної мови;

· навчити студентів складати та редагувати особисті та службові документи.

· виробити навички оптимальної мовної поведінки у професійній сфері.

Завдання курсу:

· ознайомлення студентів зі стильовою диференціацією сучасної української літературної мови;

· ознайомлення з офіційно-діловим стилем, його особливостями, рисами;

· вивчення стильових засобів творення офіційно-ділових текстів;

· характеристика структури офіційно-ділового стилю;

· вивчення українського мовного етикету, особливостей його дотримання в офіційних ситуаціях;

· вироблення навичок вибору потрібних мовленнєвих засобів через зіставлення їх з існуючими варіантами;

· напрацювання навичок усного та писемного професійного спілкування.

Курс складається із двох змістових модулів.

Перший модуль «Стилістичне використання мовних засобів»

Другий модуль «Ділова документація. Усне ділове мовлення».

КРИТЕРІЇ ТА ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ

ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ

85 – 100 балів (зараховано без складання екзамену) ставиться, якщо студент ґрунтовно засвоїв теоретичний матеріал (допускаються окремі незначні неточності у визначеннях, формулюваннях) і вільно застосовує його на практиці при складанні, перекладі та редагуванні текстів офіційно-ділового стилю. При вмінні спілкуватися літературною українською мовою з незначними порушеннями культури мовлення. 

65 – 84 бали (допуск до складання екзамену) ставиться при значних неточностях у викладі теоретичного матеріалу, але за наявності загального уявлення про предмет вивчення. При допущенні стилістичних невправностей та значному порушенні правильності, точності, логічності, чистоти мовлення.

50 – 64 бали (допуск до складання екзамену за умови набору додаткових балів) ставиться, якщо студент частково володіє матеріалом, не завжди може застосувати отримані знання на практиці, при укладанні ділових текстів чи усному спілкуванні. Припускається помилок при укладанні, перекладі, редагуванні текстів.

25 – 49 балів (незадовільна оцінка) ставиться, якщо студент майже не володіє матеріалом, припускається мовних і стилістичних помилок при укладанні, перекладі, редагуванні текстів. Студенту необхідно попрацювати перед тим, як скласти екзамен повторно.

01 – 24 бали (обов’язкове повторне вивчення дисципліни) ставиться за відсутності загального уявлення про предмет вивчення. При використанні в мовленні значної кількості русизмів, суржикових елементів; при невмінні укладати, перекладати українською мовою текстів офіційно-ділового стилю.

До складання екзамену допускається студент, який отримав за систематичну роботу, активність і за результатами поточного й модульного контролю 60 балів і більше.

Під час контролю систематичності та активної роботи студента оцінюються:

· робота на практичних заняттях – 1 бал (за умови активної роботи під час заняття – 2 бали);
· самостійна робота:
· виконання домашніх завдань – до 1 бала за кожну тему; 

· виконання домашніх завдань із дослідницькими й творчими елементами – до 6 балів;
· написання й представлення наукових робіт – до 15 балів.
· активна участь у заходах Тижня української культури «НУА» – до 10 балів;
· участь в олімпіадах, конкурсах з української мови – до 15 балів.
Оцінка за складання екзамену не може перевищувати 25 балів.

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН КУРСУ

	№


	Зміст модулів
	Кількість годин
	Кількість балів

	
	
	Практичні
	Самост. робота
	Усього
	

	МОДУЛЬ 1     Стилістичне використання мовних засобів

	1.1
	Вступ. Сучасна українська літературна мова. 


	2
	4
	6
	10

	1.2
	Стилістичне використання лексичних засобів мови:

· пароніми, синоніми, іншомовні слова;

· лексика СУЛМ з огляду на сферу її використання;

· стилістичне розшарування лексики; канцеляризми і штампи; професіоналізми і професійно-виробнича лексика.
	6
	2
	8
	10

	1.3
	Стилістичне використання морфологічних засобів мови:

особливості використання 

· іменників;

· прикметників та займенників;

· числівників;

· дієслів;

· службових частин мови.
	8
	4
	12
	10

	1.4
	Стилістичне використання синтаксичних засобів мови. 


	2
	1
	3
	8

	МОДУЛЬ 2     Ділова документація. Усне ділове мовлення

	2.1
	Особливості писемного ділового мовлення. 

Документ як основний вид діловодства.
	2
	2
	4
	10

	2.2
	Документація з кадрово-контрактових питань


	2


	1
	3
	10

	2.3
	Особисті офіційні документи.


	2


	1
	3
	7

	2.4
	Довідково-інформаційні документи.


	2
	1
	3
	7

	2.5
	Документи колегіальних органів.


	2
	1
	3
	7

	2.6
	Розпорядчі документи.


	2
	1
	3
	7

	2.7
	Ділове листування.


	2
	1
	3
	7

	2.8


	Культура усного ділового мовлення. Види усного спілкування. 


	2
	1
	3
	7

	
	Разом


	34
	20
	54
	100


ПРОГРАМА КУРСУ

МОДУЛЬ 1. Стилістичне використання мовних засобів

Тема 1. Сучасна українська літературна мова

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Роль мови в житті суспільства. 

Складові загальнонаціональної мови, причини й умови їх формування. 

Літературна мова. Поняття мовної норми. 

Орфоепічні, акцентні, графічні, орфографічні, лексичні, морфологічні, синтаксичні, пунктуаційні та стилістичні мовні норми.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 9–15.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 4–6.

3. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 10–13.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 15–17.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 5–6.

6. Пономарів О. Д. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. пос. / О. Д. Пономарів. – К., 1999. – С. 7–15.

7. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 7–9.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 5–7.

Питання для самоконтролю

1. Мова як суспільне явище. 

2. Поняття мертвої мови.

3. Функції мови.

4. Складові частини загальнонаціональної мови.

5. Літературна мова.

6. Поняття літературної норми.

7. Форми та стилі літературної мови.

8. Функціональний стиль. 

9. Науковий стиль сучасної української літературної мови. 

10. Розмовний стиль.

11. Публіцистичний і художній стилі.

12. Поняття офіційно-ділового стилю.

13. Стильові риси ОДС.

Теми доповідей та повідомлень

Мова й імідж держави.

Українська мова серед інших мов світу.

Іноземці про українську мову.

Латинізація українського письма.

Формування системи функціональних стилів української мови.

Стильова норма та норма літературної мови.

Науковий та публіцистичний стилі сучасної української мови.

Тема 2. Стилістичне використання лексичних засобів мови (використання слів в ОДС):

Підтема 1. Пароніми, синоніми, іншомовні слова

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Пароніми. Змістова відмінність слів-паронімів, неможливість взаємозамінності. 

Пароніми в текстах ОДС.

Синоніми. Абсолютні й відносні синоніми, особливості їх використання та сполучуваності. 

Синоніми в діловому спілкуванні.
Іншомовні слова та їх власне українські відповідники. 

Причини засвоєння іншомовних слів. Варваризми. 

Межі вживання іншомовних слів. 

Правила вживання іншомовних слів в ОДС. 

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос./ 
Г. Й.  Волкотруб. – К., 2000. – С. 42–49.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 65–66.

3.  Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 18–20.

4. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 92–97, 112–129, 133–135.

5. Паламар Л. М. Мова ділових паперів: Навч. пос. / Л. М. Паламар, 
Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 40–43, 67–69.

6. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 157–160.

7. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 126–132, 124–125.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук.– К., 2000. – С. 218–244, 251–258.

Підтема 2. Лексика СУЛМ з огляду на сферу її використання

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Загальновживана лексика та лексика обмеженого вживання (діалектна, спеціальна, жаргонна, арготична). 

Види діалектизмів та їх функції. 

Спеціальна лексика. 

Жаргон (сленг), арго. 

Функції спеціальної лексики, особливості використання.

Суржик.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й.  Волкотруб. – К., 2000. – С. 53–57.

2. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 97–119.

3. Паламар Л. М. Мова ділових паперів / Л. М. Паламар, Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 48–49, 58–59, 67.

4. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001 – С. 157, 186–189.

Підтема 3. Стилістичне розшарування лексики; канцеляризми і штампи; професіоналізми і професійно-виробнича лексика

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Міжстильова (нейтральна) та стилістично маркована (забарвлена, позначена) лексика.

Поділ стилістично маркованої лексики на книжну та розмовну. 

Книжна лексика: наукова, офіційно-ділова, газетно-публіцистична. 

Розмовна лексика. 

Поняття про штампи та канцеляризми. Особливості вживання канцелярської лексики в писемному та усному мовленні. Недоречність уживання канцеляризмів поза межами ділового спілкування, «канцелярит». 

Складні випадки перекладу канцеляризмів.

Словесні штампи як джерело забруднення літературної мови. 

Професіоналізми. Види професіоналізмів та способи їх створення. 

Застереження щодо використання професіоналізмів у документах. 

Професійно-виробнича лексика.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 57–65.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 64–65.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн.. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 17–18.

4. Паламар Л. М. Мова ділових паперів / Л. М. Паламар, Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 58–60, 109–111.

5. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 135–137.

Питання для самоконтролю

1. Мовні засоби та способи викладу змісту в ОДС.

2. Пароніми. Змістова відмінність слів-паронімів, неможливість взаємозамінності. 

3. Синоніми: особливості використання та перекладу. Функції синонімів.

4. Іншомовні слова та їх власне українські відповідники. 

5. Правила вживання іншомовних слів в ОДС.

6. Правопис іншомовних слів.

7. Суржик.

8. Поняття про штампи та канцеляризми.

9. Особливості вживання канцелярської лексики в писемному та усному мовленні. 

10. Штампи в ОДС. 

11. Поняття про термін. Характерні ознаки терміна. 

12. Правила вживання терміна в ОДС.

13. Професіоналізми. Види професіоналізмів та способи їх створення. 

14. Використання професійної лексики в ОДС.

15. Види скорочень слів в українській мові. 

16. Типи лексичних та графічних скорочень. 

17. Правила скорочення. Особливості використання скорочень в ОДС. 

Теми доповідей та повідомлень

Синоніми й пароніми в ОДС.

Типові звороти мови ділових паперів.

Міжмовні омоніми та пароніми (несправжні «друзі» перекладача).

Суржик як мовна проблема.

Іншомовна лексика в сучасній українській мові (в ОДС).

Українське термінознавство.

Іншомовні слова-економічні терміни.

Англійська термінологія у Вашому професійному мовленні.

Тема 3. Стилістичне використання морфологічних засобів мови

Підтема 1. Особливості використання іменників

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Особливості використання іменників у ділових паперах:

· рід і особливості вживання назв осіб за професією, посадою, званням; 

· варіанти відмінкових форм іменників; 

· кличний відмінок іменників.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 66–92.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 131–132.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 175–193.

4. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С.143–147.

Підтема 2. Уживання прикметників та займенників

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Уживання повних та коротких форм прикметників, варіанти відмінкових форм. 

Ступені порівняння прикметників. 

Синоніміка прикметників і непрямих відмінків іменників. 

Уживання особових, зворотного та присвійних, означальних, вказівних, неозначених, відносно-питальних займенників. 

Особливості використання займенників та прикметників у діловому мовленні.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 93–106.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 193–201, 230–239.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С.147–154, 179–186.

4. Паламар Л. М. Мова ділових паперів / Л. М. Паламар, Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 129–130, 137–139, 174–175, 182–183.

Підтема 3. Стилістичне використання числівників

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Синонімія числівників. 

Сполучення числівника з іменниками.

Особливості використання числівників у ділових паперах. 

Конструкції на позначення часу.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 107–114.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 133–134.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 218–230.

4. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С.169–179.

Підтема 4. Використання дієслів

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Творення і вживання деяких форм дієслова, у тому числі дієприкметника та дієприслівника. 

Особливості використання дієслівних форм у ділових паперах. 

Труднощі перекладу процесових понять (дія, наслідок дії, назва дії).

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 115–123.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 239–266.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 187–209.

Підтема 5. Уживання службових частин мови

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Уживання прийменників, синонімія прийменникових конструкцій. 

Українські відповідники прийменникових конструкцій російської мови. 

Уживання сполучників.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 124–131.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 271–284.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 219–230.

4. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 163–164.

Питання для самоконтролю

1. Морфологічні засоби стилістики. Морфологічні синоніми.

2. Особливості стилістичного використання форм іменника.

3. Іменник в ОДС.

4. Особливості використання прикметників у діловому мовленні.

5. Відмінювання числівників.

6. Синонімія кількісних та збірних числівників. 

7. Сполучення числівників з іменниками.

8. Числівники як компоненти складних іменників і прикметників
9. Використання дієслівних форм у ділових паперах.

10. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

11. Особливості функціонування й перекладу службових частин мови.

Теми доповідей та повідомлень

Рід назв осіб за професіями, посадами, званнями в ОДС та інших сферах спілкування.

Порівняльний аналіз використання форм ступенів порівняння прикметників в українській та російській мовах.

Відмінювання та сполучення числівників з іменниками в російській та українській мовах.

Особливості перекладу дієслів та їх форм (дієприкметників) українською мовою.

Тема 4. Стилістичне використання синтаксичних засобів мови

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Синтаксис усного й писемного ділового мовлення (різниця між писемним та усним варіантами). 

Узгодження присудка з підметом. 

Складні випадки керування в службових документах. 

Уживання однорідних членів речення. 

Паралельні синтаксичні конструкції.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 132–147.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 319–325.

3. Паламар Л. М. Мова ділових паперів / Л. М. Паламар, Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 105–106. 

4. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 165–167.

Питання для самоконтролю

1. Синтаксис усного й писемного ділового мовлення. 

2. Узгодження присудка з підметом. 

3. Складні випадки керування в службових документах.

4. Стилістичне використання звертань.

Теми доповідей та повідомлень

Стилістичні можливості синтаксичних одиниць як синонімічної, варіативної заміни.

Характеристика емоційно-експресивного забарвлення синтаксичних одиниць різного типу.

Вставні слова, їх функції.

Пряма й непряма мова в тексті. Цитування.

МОДУЛЬ 2. Ділова документація. Усне ділове мовлення
Тема 1. Особливості писемного ділового мовлення. Документ як основний вид діловодства

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Ознаки писемного ділового мовлення. 

Походження слова «документ», його відповідники в українській мові. 

Значення слова «документ». 

Основні вимоги до ділових паперів: переконливість, стислість, нейтральність, достовірність, повнота, точність. 

Класифікація документів за різними ознаками. 

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 149–151.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 13, 22–27.

3. Ділова українська мова: Навч. пос./ За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 17, 39–43.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 32–34, 39–47.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 20–22; 28–32.

6. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 182–186.

7. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К., 1997. – 
С. 5–7.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 1997. – С. 22, 35–41.

Питання для самоконтролю

1. Різниця між усною та писемною формами ОДС.

2. Поняття про документ. 

3. Основні вимоги до ділових паперів. 

4. Класифікація документів. 

5. Документи з низьким і високим рівнем стандартизації.

6. Документи з кадрово-контрактових питань.

7. Особисті офіційні документи.

8. Довідково-інформаційна документація.

9. Розпорядчі документи.

10. Основні реквізити документів.

11. Реквізит «підпис».

12. Реквізит «дата».

13. Реквізит «заголовок».

14. Реквізит «назва».

15. Реквізит «текст».

16. Формуляр та бланк документа.

17. Вимоги до тексту документа.

18. Оформлення тексту документа.

19. Оформлення сторінки документа. Загальні правила укладання документа.

Теми доповідей та повідомлень

Реквізити документів.

Класифікація ділових паперів адміністративно-господарської сфери.

Способи оформлення реквізитів «дата» та «підпис».

Реквізити «назва документа» та «заголовок».

Тема 2. Документація з кадрово-контрактових питань

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Заява. Її реквізити, правила оформлення та структура тексту. 

Внутрішні та зовнішні заяви; службові та особисті. 

Види заяв за змістом.

Автобіографія, резюме, характеристика: реквізити, формуляри, правила оформлення, зразки.

Найбільш істотні документні вади ділових паперів з кадрово-контрактних питань.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 152–158.

2. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова: Практикум / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2003. – С. 49–52.

3. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 30–33, 36–37.

4. Ділова українська мова: Навч. пос./ за ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 43–49, 56–65.

5. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 118–128.

6. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 82–90.

7. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С.  231–232, 220–223.

8. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К., 1997. – 
С. 47–62.

9. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 41–63.

Питання для самоконтролю

1. Автобіографія: реквізити, формуляр, правила оформлення.

2. Характеристика: реквізити, формуляр, правила оформлення.

3. Заява: мета укладання.

4. Призначення й особливості оформлення резюме.

5.  Реквізити заяви, правила оформлення та структура тексту. 

6. Внутрішні та зовнішні заяви; службові та особисті. Види заяв за змістом.

7. Утворення та правопис імен та імен по батькові.
8. Правила написання прізвищ українською мовою.

Тема 3. Особисті офіційні документи

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Доручення, розписка: види, особливості складання, реквізити, зразки формулярів. 

Найбільш істотні документні вади особистих офіційних документів.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С.  159–162.

2. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова: Практикум / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2003. – С. 67–69.

3. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 64–67.

4. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 136–139, 140–149.

5. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 128–133.

6. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 90–96.

7. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 215–218.

8. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К., 1997. – С. 62 – 67, 80 – 84.

9. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 393–401.
Питання для самоконтролю

1. Розписка. Реквізити, формуляр.

2. Призначення розписки.

3. Доручення. Реквізити, формуляр.

4. Інформація про доручителя та довірену особу в дорученні.

5. Елемент «засвідчення» у дорученні та розписці.

Тема 4. Довідково-інформаційні документи

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Доповідна записка: типи за походженням (внутрішні, зовнішні), призначенням (звітні, інформаційні, ініціативні). Реквізити.

Пояснювальна записка як документ особистого характеру. Зразки.

Довідка, оголошення, запрошення: реквізити, формуляри, зразки. Телефонограма.

Найбільш істотні документні вади ділових паперів інформаційної групи.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С.  162–171.

2. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова: Практикум / Г. Й. Волкотруб. – К., 2003. – С. 102–106.

3. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 37–49, 53–55.

4. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 69–74, 85–86.

5. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 77–118.

6. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 49–69.

7. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С.  205–211, 224, 229–231.

Питання для самоконтролю

1. Довідка: реквізити, формуляр.

2. Особливості складання тексту довідки. Застарілі звороти.

3. Оголошення: види, реквізити, формуляр.

4. Внутрішні та зовнішні доповідні записки.

5. Реквізити та формуляр доповідної записки.

6. Призначення та оформлення пояснювальної записки.

7. Види пояснювальних записок.

8. Додатки в пояснювальних записках.

Тема 5. Документи колегіальних органів

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Протокол. 

Групи протоколів (стислі протоколи, повні та стенографічні). 

Відомості, які зазначають у протоколах. 

Зразок протоколу.

Витяг із протоколу як коротка форма протоколу. Реквізити. Зразок.

Найбільш істотні документні вади протоколу і витягу з протоколу.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С.  172–176.

2. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова: Практикум / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2003. – С. 106–114.

3. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 57–59.

4. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 86–95.

5. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 100–106.

6. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков.  – Х., 1999. – С. 69–75.

7. Паламар Л. М. Мова ділових паперів / Л. М. Паламар, Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 138–139.

8. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С.  202–205.

9. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 293–297.

Питання для самоконтролю

1. Призначення протоколів, види. 

2. Стислий, повний та стенографічний протокол. 

3. Реквізити протоколу.

4. Поняття про порядок денний.

5. Особливості синтаксису в протоколі.

6. Графічне оформлення протоколів.

7. Витяг із протоколу як коротка форма протоколу. Реквізити

Тема 6. Розпорядчі документи

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Розпорядчі документи: наказ, втяг з наказу, розпорядження. 

Типи наказів за призначенням: щодо особового складу та організаційні (ініціативні, на виконання розпоряджень керівних органів). 

Реквізити наказу, зразки. 

Витяг із наказу як документальна копія частини оригіналу наказу. Реквізити, зразки.

Розпорядження: реквізити, зразки.

Література

1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  
С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 79–84.

2. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – 
С. 49–54, 95–113.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 69–76.

4.  Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 3–49.

5. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 191–199.

6. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К., 1997. – С. 16–25.

7. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 84–93.

Питання для самоконтролю

1. Розпорядчі документи: наказ, втяг з наказу, розпорядження. 

2. Типи наказів за призначенням. 

3. Реквізити наказу. 

4. Витяг із наказу. Реквізити. 

5. Розпорядження: зміст, реквізити. 

Тема 7. Ділове листування

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Ділове листування.

Офіційна кореспонденція: типи за функціональними ознаками, за кількістю адресатів та адресантів. 

Реквізити службового листа та правила їх оформлення. 

Правила реагування на листи за термінами. 

Стиль ділового листа. Етикет ділового листування та використання мовних формул.

 Зразки ділових листів.

Найбільш істотні документні вади ділових листів.

Література
1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 177–202.

2. Волкотруб Г. Й. Українська ділова мова: Практикум / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2003. – С. 129–130.

3. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 50–53.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 106–115.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 75–82.

6. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 207–211.

7. Універсальний довідник – практикум з ділових паперів. – К.: Довіра, 1997.  –  С. 38–43, 303–382.

8. Шевчук С. В.Службове листування: Довідник / С. В. Шевчук. – К., 1999. – 107 с.

Питання для самоконтролю

1. Ділове листування. 

2. Листи, що (не)потребують відповіді.

3. Види листів.

4. Реквізити службового листа та правила їх оформлення. 

5. Реквізит «назва» в ділових листах.

6. Правила реагування на листи за термінами. 

7. Стиль ділового листа.

Тема 8. Культура усного ділового мовлення

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

Поняття культури мовлення. 

Основні норми української літературної вимови.

Культура усного ділового мовлення. 

Мовленнєвий етикет, засоби його вираження. 

Основні постулати безконфліктного спілкування.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 9–15, 29–35.

2. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 187–194.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 300–304, 311–319.

4. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 150–154.

5. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 10–22, 410–419.

Питання для самоконтролю

1. Мовленнєвий етикет, засоби його вираження.

2. Види усного спілкування. Ділова бесіда. 

3. Телефонне ділове спілкування. 

4. Телефонограма: правила приймання та оформлення.

5. Специфіка усного публічного мовлення. 

6. Види та жанри публічних виступів: доповідь, лекція, промова тощо.

7. Підготовка тексту виступу.

8. Вимоги до мови публічного виступу.

9. Виголошення промови.

10. Правила української орфоепії.

11. Поняття про ділове засідання. 

12. Форми та види ділових засідань.

13. Підготовка ділових засідань.

14. Порядок проведення засідань. 

ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ

Самостійна робота студентів з курсу «Українська мова професійного спілкування» розрахована на 20 годин і включає підготовку до практичних занять, а також самостійне опрацювання деяких тем курсу, окремих теоретичних питань та виконання практичних завдань.

МОДУЛЬ 1. СТИЛІСТИЧНЕ ВИКОРИСТАННЯ МОВНИХ ЗАСОБІВ

Тема 1. Роль і значення мови в суспільному житті. Українська мова серед інших мов світу

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Мова як суспільне явище. 

2. Функції мови: комунікативна, ідентифікаційна, експресивна, гносеологічна, мислетворча, естетична, культуроносна, номінативна. 

3. Поняття мертвої мови. Приклади мертвих мов.

4. Місце української мови серед мов світу, східнослов’янські мови. 

5. Місце української мови у сучасному житті: Закон «Про мови в Українській РСР», статус української мови за Конституцією України.

Методичні рекомендації

Характеризуючи мову як феномен у контексті суспільного життя, студенти мають зрозуміти, що мова – невід’ємна ознака людського колективу. Існування і розвиток мови тісно пов’язується з принципами функціонування суспільства. Отже, слід визначити функції мови, орієнтуючись щоразу на зв’язки зі станом і ступенем розвитку суспільних відносин.

Чітке розуміння тяглості історії розвитку окремих мов допоможе осягти поняття «мертві мови» і визначити перспективи розвитку будь-якої мови.

Класифікація української мови за генеалогією та типологією вимагає від студентів чіткого орієнтування в історії української мови. Тут необхідним є розуміння понять «індоєвропейська мовна сім’я», «слов’янська група мов», «східнослов’янська підгрупа мов». Визначення місця української мови у суспільному житті України.

Визначення місця української мови у суспільному житті України в ХХІ ст. передбачає володіння інформацією, задекларованою у Конституції України та Законі  «Про мови», вміння аналізувати мовну ситуацію в окремих регіонах України, розуміти феномен білінгвізму.

Попрацюйте зі словником:

	білінгвізм;

білінгв;
	праслов’янська мова;

державна мова;

	індоєвропейська мовна сім’я;

слов’янські мови;
	германська група мов;

романська група мов.


Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 5–8.

2. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 5–10.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 9–15.

4. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 4–5.

5. Козачук Г. О. Практичний курс української мови: Навч. пос. / 
Г. О. Козачук, Н. Г. Шкуратяна. – К., 1993. – С. 5–8.

6. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 3–14.

7. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 3–7.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; написання тестових завдань; співбесіда; виступ на занятті за обраною темою.

Тема 2. Форми та стилі мовлення

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Функціональний стиль. 

2. Норма і стиль. 

3. Функціональні стилі сучасної української літературної мови:

· розмовний;

· публіцистичний;

· художній;

· науковий;

· епістолярний;

· конфесійний.

4. Сфера використання, призначення, основні ознаки, мовні засоби, підстилі кожного із стилів.

5. Форми вживання літературної мови: писемна та усна (книжна та розмовна). 

Методичні рекомендації

При визначенні поняття «функціональний стиль» студенти мають враховувати ту сукупність мовних елементів, які характеризують мовлення в конкретній ситуації спілкування. Основні ознаки стилів мають бути подані з огляду на мету мовлення, сферу спілкування, форму реалізації стилю та його мовні особливості. Слід пам’ятати під час підготовки до заняття, що чітке уявлення про мовний стиль формується під безпосереднім впливом знань про сфери людської діяльності взагалі. Звідси випливатиме і розуміння різниці між усною і писемною формами мовлення і ступенем адаптації кожного з цих різновидів у певних функціональних мовних стилях.

Попрацюйте зі словником:

	монолог;

монографія;

анотація;

інструкція;
	урочиста лексика;

полілогічне мовлення;

функціональний стиль;

стильова норма (норма стилю).


Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. 
/ Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 11, 22–27.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  
С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 6–12.

3. Ділова українська мова: Навч. пос./ За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 13.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 17–26.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 6–13.

6. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 413–434.

7. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 138–144.

8. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 9–12.

9. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 7–9.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; написання тестових завдань; виступи з доповідями та повідомленнями на заняттях чи подання їх текстів на кафедру; співбесіда; виконання вправ на розрізнення стилів СУЛМ.

Написання твору в науковому стилі за мотивами казки «Колобок» («Ріпка», «Курочка Ряба», «Троє поросят») (обсяг: 1–2 рукописні сторінки, подати на кафедру українознавства на окремому аркуші).

Тема 3. Офіційно-діловий стиль

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Поняття офіційно-ділового стилю. 

2. Поле функціонування та основне призначення ОДС. 

3. Підстилі.

4. Стильові риси ОДС:

· нейтральний тон викладу;

· точність формулювань, лаконічність і послідовність викладу;

· документальність, традиційність форми;

· висока стандартизація вислову;

· сувора регламентація тексту.

5. Мовні засоби та способи викладу змісту в ОДС.

6. Різниця між усною та писемною формами стилю.

Методичні рекомендації

Оригінальність офіційно-ділового стилю базується на максимально вираженій стандартизації мовних засобів (у порівнянні з рештою функціональних стилів). Тому студентам бажано ретельно ознайомитися з особливостями усного та писемного виявів ОДС, оскільки тут існує принципова різниця між укладанням документа і, наприклад, побудовою ділової бесіди. Стандартизоване мовлення вимагає володіння мовними штампами, шаблонами ОДС, що дозволить уникати помилок при спонтанному перекладі з інших мов.

Підстилі ОДС також характеризуються набором притаманних тільки їм мовних засобів. А отже, варто розглядати будь-яку мовленнєву ситуацію (документ) з огляду на їх підстильову приналежність.

В ОДС не припускається двозначності сприймання змісту тексту, тому логічність і послідовність викладу (ознаки, які також слід витримувати) досягаються шляхом правильного вибору синтаксичних конструкцій.

Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 27–29.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 13.

3. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 14–17.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 26–31.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 14–16.

6. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 416–419.

7. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 144–150.

8. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 11.

9. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 10–12.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; написання тестових завдань; співбесіда; виконання вправ на визначення головних ознак ОДС.

Написання твору в ОДС стилі за мотивами казки «Колобок» («Ріпка», «Курочка Ряба», «Троє поросят») (обсяг: 1–2 рукописні сторінки, подати на кафедру українознавства на окремому аркуші).

Тема 4. Правопис слів іншомовного походження

(до теми «Стилістичне використання лексичних засобів мови: пароніми, синоніми, іншомовні слова»)

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Правопис голосних (и, і, ї; е, є) у словах іншомовного походження.

2. Подвоєння приголосних в іншомовних словах.

3. Уживання м’якого знака та апострофа у словах іншомовного походження.

Методичні рекомендації

Ця тема ставить перед студентами завдання запам’ятати правила написання слів іншомовного походження, чітко засвоїти слова – винятки з правил. Застосування правописних правил має відбуватися з урахуванням походження окремих запозичених лексем (йдеться про слова, похідні від власних назв), оскільки певні правила не поширюються на таку лексику. Ділове мовлення активно оперує термінологічною лексикою, словами-інтернаціоналізмами, тому правильне їх написання, вимова, наголошування є важливими складовими мовного процесу. 

Попрацюйте зі словником:

	варваризм;

слова-інтернаціоналізми;

екзотизм;
	терміносистема;

дефініція;

латинізм/полонізм.


Література

1. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 163–170.

2. Паламар Л. М. Мова ділових паперів: Навч. пос. / Л. М. Паламар, 
Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 43–45.

3. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 109–113.

4. Український правопис. – 5-те вид., – К.: Наук думка, 1996. – С. 99–103.

5. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 297–299.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; виступи з доповідями та повідомленнями на заняттях чи подання їх на кафедру; співбесіда; виконання вправ на правопис і розрізнення значень іншомовних слів.

Тема 5. Терміни, неологізми, скорочення в діловому мовленні

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Поняття про термін. 

2. Характерні ознаки терміна (системність, наявність дефініції, моносемічність, стилістична нейтральність, відсутність експресії). 

3. Терміносистема. 

4. Правила вживання терміна в ОДС. Особливості перекладу термінів.

5. Поняття про неологізми. Неологізми-терміни та неологізми-професіоналізми. 

6. Доречність вживання неологізмів у діловому мовленні.

7. Типи скорочень в українській мові: лексичні та графічні скорочення. 

8. Види лексичних та графічних скорочень. 

9. Правопис скорочень (велика буква у складноскорочених назвах, правила створення скорочень).

10. Особливості перекладу та використання скорочень в ОДС. 

11. Ознайомитися із словничком загальноприйнятих скорочень, уміщеним у підручнику Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / 
М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 400–410.

Методичні рекомендації

Правильне розуміння терміна як одиниці з чітко фіксованим лексичним значенням допомагає майбутньому фахівцеві формувати терміносистему певної галузі науки. Значення термінів слід перевіряти за словником, державними стандартами чи довідниками. Оскільки існують слова-терміни, що вживаються у двох або кількох галузях із неоднаковим значенням, то слід бути максимально уважним при оперуванні такою лексикою.

Укладання документа здійснюється тільки опосередкуванням кодифікованих термінів, а не слів, похапцем утворених кимось. Неологізми, професіоналізми не можуть бути внесені до текстів документів. Нові поняття, без сумніву, отримують назву, тому неологізми-терміни поповнюють щоразу певні терміносистеми, але це явище не слід плутати із побутуванням і виникненням в окремих професійних колективах неологізмів-професіоналізмів, уживання яких уважається ненормативним. 

Абревіатури та складноскорочені назви є активно вживаними на сьогодні, але інколи помилки допускаються як у їх прочитанні, так і при спробі розшифрування. Тому існують певні правила створення скорочень, їх перекладу та використання в ОДС. Студентам рекомендовано ознайомитися зі словничком загальноприйнятих скорочень, уміщених у підручнику Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 400–410.

Попрацюйте зі словником:

	абревіатура;

скорочення;

неологізм;

лексика;
	графічне скорочення

полісемія;

моносемія;

семантика.


Література

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 54–55.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 63–65, 47–53.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 17–20, 33–35, 251–256.

4. Паламар Л. М. Мова ділових паперів: Навч. пос. / Л. М. Паламар, 
Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С.  48–50, 168.

5. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 164–165.

6. Український правопис. – 5-те вид. – К.: Наук. думка, 1996. – С. 57–58.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; виступи з доповідями та повідомленнями на занятті чи подання їх на кафедру; співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на редагування ділових паперів із термінами, неологізмами, скороченнями.

Тема 6. Відмінкові закінчення іменників чоловічого роду П відміни в родовому відмінку однини

(до теми «Стилістичне використання морфологічних засобів мови: особливості використання іменників»)

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Закінчення -а (-я) іменників чоловічого роду в родовому відмінку однини.

2. Закінчення -у (-ю).
Методичні рекомендації

Різниця у відмінкових закінченнях іменників чоловічого роду ІІ відміни ґрунтується на приналежності лексеми до певної семантичної групи. Вміння віднести слово до окремої групи допоможе студентові уникнути плутанини в закінченнях. Отже, слід зрозуміти різницю між поняттями «абстрактне/конкретне», «гідроніми», «власна і загальна просторова назва», «одиничне/збірне поняття» тощо. 

Допоможе уникнути помилок у визначенні закінчень будь-який орфографічний словник, у якому словникова стаття виглядає таким чином: компроміс, -у, р.в.

Попрацюйте зі словником:

	абстрактне поняття;

гідронім;

топонім;
	онім;

відміна;

полісемія.


Література:

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 84–87.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 131–132.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 176–180.

4. Мацько Л. І. Українська мова: Навч. пос. / Л. І. Мацько, О. М. Мацько, О. М. Сидоренко. – Донецьк, 2003. – С. 191–202.

5. Паламар Л. М. Мова ділових паперів: Навч. пос. / Л. М. Паламар, 
Г. М. Кацавець. – К., 1995. – С. 69–73.

6. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 55–67.

7. Сучасна українська літературна мова: Підручн. / За ред. М. Я. Плющ. – К., 2001. – С. 219–225.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 313–314.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на правопис закінчень іменників чоловічого роду ІІ відміни в родовому відмінку однини.
Тема 7. Відмінювання числівника; написання числівників і відчислівникових слів

(до теми «Стилістичне використання морфологічних засобів мови: особливості використання числівників»)

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Відмінювання кількісних числівників 

· один, одне (одно), одна, одні;

· два (дві), три, чотири, п’ять, шість;

· сім, вісім.

2. Особливості відмінювання числівників

· п’ятдесят, шістдесят, сімдесят, вісімдесят;

· сорок, дев’яносто, сто.

3. Відмінювання числівників двісті, п’ятсот, шістсот та ін. на позначення сотень.

4. Відмінювання неозначено-кількісних, порядкових, дробових та збірних числівників.

5. Написання м’якого знака в числівниках.

6. Правопис порядкових числівників із частинами -сотий, -тисячний, 
-мільйонний, -мільярдний та словами з половиною, із чвертю та под.

7. Написання від числівникових слів.

Методичні рекомендації

Бездоганне опанування теми можливе за умови чіткого знання правил написання та відмінювання числівників і в українській, і в російській мовах, оскільки помилки здебільшого припускаються саме через плутання правописних норм в обох мовах.

Робота із вправами допоможе студентам удосконалити навички відмінювання кількісних, порядкових та дробових числівників.

Проблемним є також узгодження числівників один, одна, одні, два (дві), три, чотири, п’ять, шість з іменниками. Аналогічні складності виникають і при використанні збірних числівників. Тому рекомендовано ретельно вивчити правила узгодження цих числівників з іменниками.

Попрацюйте зі словником:

	 кількісні числівники;

 збірні числівники;

 порядкові числівники;
	дробові числівники;

прості числівники;

складені числівники.


Література:

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 107–112.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 218–222.

3. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 169–173.

4. Український правопис. – 5-те вид., – К.: Наук думка, 1996. –  С. 84–86.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; виступи з доповідями та повідомленнями на заняттях чи подання їх на кафедру;співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на правопис та відмінювання числівників та від числівникових слів.
МОДУЛЬ 2. ДІЛОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ. УСНЕ ДІЛОВЕ МОВЛЕННЯ

Тема 1. Класифікація документів. Реквізити ділових паперів

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Класифікація документів. 

2. Стандартизація як основна ознака документів.

3. Основні реквізити документів (назва, заголовок, адресат, адресант, дата, підпис тощо) та правила їх оформлення. 

4. Формуляр і бланк документа.

Методичні рекомендації

Однією з необхідних складових якісної фахової підготовки є вміння бездоганно укладати документи, пов’язані з професійною діяльністю. Окрім гарної мовної підготовки, фахівець мусить володіти й знаннями про основи документознавства. Так, уміння укласти документ, який міг би стати чинним, залежить від чіткого знання повного переліку його реквізитів, уміння ці реквізити розташувати на бланку тощо.

Студент має знати все, що стосується правил оформлення найчастіше вживаних реквізитів (дата, підпис, адреса, назва документа, заголовок). Ознайомлення зі зразками документів різних типів допоможе здобути практичні навички їх укладання.

Попрацюйте зі словником:

	 бланк документа;

 формуляр;

 реквізити документів;
	 стандартизація документів;

 типи класифікації документів.




Література:

1. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. пос. / 
Г. Й. Волкотруб. – К., 2000. – С. 148–149.

2. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 13–22, 27–30.

3. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 17–39.

4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 34–39, 55–63.

5. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 23–27; 35–40.

6. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 182–186.

7. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 22–35.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на редагування документів та правила оформлення реквізитів.

Тема 2. Правопис прізвищ. Передача російських прізвищ українською мовою. Правопис імен та по батькові
(до теми «Документація з кадрово-контрактових питань»)

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Складні випадки написання та відмінювання українських прізвищ.

2. Правопис імен.

3. Особливості творення та відмінювання форм імен по батькові.

4. Правила передачі російських прізвищ українською мовою.

Методичні рекомендації

Студентам слід запам’ятати, що російські та будь-які інші іншомовні прізвища не перекладаються українською мовою, а транслітеруються за чітко означеними правилами. Отже, ці правила й бажано вивчити бездоганно.

Принципи правопису й, особливо, відмінювання українських прізвищ також слід добре знати, оскільки типовою помилкою є застосування правил російського правопису для відмінювання чоловічих прізвищ, що закінчуються на приголосний чи на -ко (тобто їх залишають, як за російським правописом, незмінними).

Вивчення особливостей творення форм імен по батькові передбачає правильність використання повних форм імен (наприклад, рос. Дмитрий, а в укр. варіанті Дмитро), а вже тоді правильне закінчення. Слід зважати на винятки із цього правила. Окремо рекомендовано запам’ятати правопис ряду імен, які в російській та українській мовах мають дещо різні варіанти адаптації (Николай – Микола, Татьяна –Тетяна).

Попрацюйте зі словником:

	транслітерація;

асиміляція;

дисиміляція;
	основа слова;

флексія;

етимологія.


Література
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 137–139.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 170–175, 201–210.

3. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 67–71.

4. Український правопис. – 5-те вид. – К.: Наук. думка, 1996. – С. 105–115.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на правопис, відмінювання й передачу українською мовою прізвищ та імен, утворення та відмінювання імен по батькові.

Тема 3. Звіт. Службові записки

(до теми «Довідково-інформаційні документи»)

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Звітна документація: призначення та склад. 

2. Звіт. Реквізити, формуляр внутрішньо організаційного звіту. 

3. Укладання пояснювальних записок про запізнення на роботу, пропущені заняття.

Методичні рекомендації

У межах цієї теми студенти практикуються в укладанні стислих текстових звітів.

Пояснювальні та доповідні записки також укладаються за поданими зразками. Правильність розташування реквізитів і текстова грамотність є обов’язковими умовами роботи зі звітною документацією, різними типами записок тощо.

Студенти мають знати, яка документація мусить бути укладена на бланку, а яка укладається на звичайних аркушах. 

Попрацюйте зі словником:

	 звіт;

 пояснювальна записка;

 доповідна записка;
	 реквізити;

службова записка.


Література

1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 49.

2. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 74–75.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 94–96.

4.  Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 63–66.

5. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К., 1997. – 
С. 31–32.

Форми звітності:

Подання конспекту з теми в робочому зошиті; написання тестових завдань; співбесіда. Складання звіту про виконану протягом першого семестру роботу (обсяг: 1–2 рукописні сторінки, подати на кафедру українознавства на окремому аркуші).

Тема 4. Написання великої літери

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Написання великої літери у назвах:

· історичних подій, епох, дат, свят;

· документів;

· організацій;

· держав та автономних одиниць;

· вищих державних посад, звань;

· підприємств, закладів, з’їздів;

· відзнак, нагород.

2. Написання великої літери у складноскорочених назвах та абревіатурах.

Методичні рекомендації

Опанування цієї теми базується на знаннях, отриманих у школі. Важливе більш глибоке пізнання правопису певних понять, дослідження характеру використання певного слова в контексті складеної назви (типу Південно-Західна височина, південно-західний вітер). Паралельно з правописними нормами студенти ознайомлюються із правильними назвами держав, автономних одиниць, поважних організацій, союзів, назвами вищих державних посад, звань тощо.

Студентам рекомендовано запам’ятовувати ці власні назви з метою правильного написання їх при укладанні документів. Це ж стосується і написання великої літери у складноскорочених назвах та абревіатурах.

Попрацюйте зі словником:

	літерні абревіатури;

звукові абревіатури;

топоніми;
	ономастика;

оніми.


Література

1. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 291–298.

2. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 235–239.

3. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 41–43.

4. Український правопис. – 5-е вид. – К.: Наук. думка, 1996. – С. 45–58.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань; виконання вправ на повторену орфограму.

Тема 5. Організаційні документи

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Організаційні документи: статут, посадова інструкція, інструкція. 

2. Розділи тексту інструкції, реквізити, порядок підписання та затвердження. 

3. Статут: реквізити, правила оформлення тексту, порядок затвердження та реєстрації. Зразок формуляра.

Методичні рекомендації

Майбутня професійна діяльність студентів може бути пов’язана із роботою з організаційними документами. Тому вміння укладати статути, посадові інструкції та інші інструкції базується не тільки на імперичних та правописних знаннях, але й на спроможності бездоганно витримати формальні принципи створення таких документів (йдеться про реквізити, порядок підписання та затвердження кожного із цих ділових паперів). Тому студентам рекомендовано детально вивчити зразки статутів, посадових інструкцій та інших інструкцій, а також самостійно укласти по одному різновиду кожного документа.

Попрацюйте зі словником:

	 статут;

 інструкція;
	посадова інструкція.


Література:

1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. пос. / С. В. Глущик, 
О. В. Дияк,  С. В. Шевчук. – К., 1998. – С. 73–79.

2. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 113 – 127.

3. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 67–69.

4. Зубков М. Г. Мова ділових паперів: Комплексн. довідн. / М. Г. Зубков. – Х., 1999. – С. 41–43.

5. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення: Навч. пос. / 
Н. Я. Потелло. – К., 2001. – С. 189–191. 

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань; виконання на редагування організаційних документів.

Тема 6. Види усного спілкування

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Види усного спілкування. 

2. Ділова нарада (види нарад: інформаційна, оперативна, дискусійна). 

3. Організація і проведення наради: (визначення тематики, завдань, порядку денного, складу учасників, дати та години початку наради; підготовка доповідей, проекту рішення тощо), роль головуючого. 

4. Ділова бесіда. 

5. Телефонне ділове спілкування. Складові частини службової телефонної розмови, підготовка до неї. Правила ведення.

6. Культура управління.

Методичні рекомендації

При вивченні цієї теми студенти мають спиратися на знання етикету взагалі й мовленнєвого етикету зокрема. Кожен із різновидів усного спілкування (ділова нарада, ділова бесіда, телефонна розмова) потрбує власних правил організації, проведення, використання ораторських здібностей тощо. Уміння провести нараду чи телефонну розмову є обов’язковою умовою фахової підготовки студента. Тому варто звертати увагу на пропоновані варіанти побудови усного спілкування з обов’язковим дотриманням етикетних норм, культури мовлення тощо. Тут допоможуть знання, отримані при вивченні суміжних гуманітарних дисциплін (психологія, соціологія тощо).

Попрацюйте зі словником:

	 кінетика;

 оптико-кінетичні засоби                   мовлення;

 просеміка;
	 пара- та екстралінгвістичні засоби мовлення;

 невербальні/вербальні засоби мовлення.


Література:

1. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 194–201.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 303–304, 311–313, 316–318.

3. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 410–414.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань. Виконання вправ на складання та редагування ділової телефонної розмови.
Тема 7. Усне публічне мовлення

При вивченні теми слід звернути увагу на такі питання:

1. Усне публічне мовлення: писемно-усна форма та книжно-розмовна. 

2. Підготовлено-імпровізаційний характер публічного мовлення. 

3. Види та жанри публічних виступів:

· доповідь (ділова, звітна);

· промова (мітингова, ювілейна, агітаційна, ділова);

· виступ;

· лекція;

4. Підготовка тексту виступу (опрацювання літератури, складання тез чи конспекту, підготовка до відповідей на запитання аудиторії). 

5. Виголошування промови. 

6. Передумови успіху виступу: цікавість, темп говоріння, місце виступу, знання аудиторії, теми. 

7. Вимоги до мови публічного виступу: ясність, простота, зрозумілість, чистота, образність мови тощо. 

Методичні рекомендації

Формування навичок усного публічного мовлення починається зі з’ясування специфічних рис кожного з видів (жанрів) публічних виступів. Оскільки тут використовуються як писемно-усна, так і книжно-розмовна форми, то студентам варто ознайомитися зі зразками кожної із зазначених форм і спробувати створити власні варіанти кількох публічних виступів (звітна доповідь чи ювілейна промова, ділова доповідь та агітаційний виступ тощо).

Використання урочистої чи вузькопрофесійної лексики є суворо регламентованим, тому ретельний добір лексичного матеріалу до певного типу усного публічного мовлення є справою складною, але обов’язковою. Залучення прийомів ораторського мистецтва допоможе вдосконалити будь-який виступ, будь-яку промову чи лекцію.

Попрацюйте зі словником:

	 лекція;

 доповідь;

 виступ;
	 промова;

 оратор;

 наратор.


Література:

1. Ділова українська мова: Навч. пос. / За ред. О. Д. Горбула. – К., 2001. – С. 201–209.

2. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підручн. / М. Г. Зубков. – Х., 2003. – С. 304–311.

3. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Навч. пос. / С. В. Шевчук. – К., 2000. – С. 405–410.

Форми звітності:
Подання конспекту з теми в робочому зошиті; співбесіда; написання тестових завдань. 

Складання тексту промови про шкідливість алкоголю (паління) (обсяг: 
1 рукописна сторінка, подати на кафедру українознавства на окремому аркуші).

ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ ТА ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ

1. Розмовні теми для самостійного опрацювання

1. Культурні заклади Харкова.

2. Спортивне життя Харкова.

3. Культурне життя міста.

4. Пам’ятники діячам культури.

5. Пам’ятки-символи Харкова.

6. Герб і прапор Харкова. Символіка і значення.

7. Історія Харкова.

8. Мовна ситуація на Харківщині.

9. Український прапор, герб. Символіка і значення. Історія створення.

10. Гімн України.

11. Свята Харківщини.

12. Усна народна творчість українського народу.

13. Народні традиції.

14. Українське традиційне мистецтво.

15. Українські художники.

16. Українські музиканти та композитори.

17. Сучасна українська музична культура.

18. Сучасна українська проза.

19. Сучасна українська поезія.

20. Сучасне українське мистецтво

21. Історичні, археологічні пам’ятки на території України.

22. Пам’ятки архітектури Харкова.

23. Суспільний та молодіжний рух у Харкові.

24. Мої захоплення.

25. Закон про мови в Україні.

26. Зміни в українському правописі.

27. Етика ділового спілкування.

28. Трагічні сторінки історії України.

29. Україна як європейська держава.

30. Українська діаспора.

31. Стратегічне планування на підприємстві.

32. Система оподаткування в Україні.

33. Маркетинг як система товарообігу.

34. Закон України про господарські товариства.
2. Вправи 

1. Перекладіть текст. Розкажіть про роль мови в житті суспільства. Доведіть, що мова є суспільним явищем.

Люди общаются между собой при помощи языка. Обмен мыслями, жизненным опытом осуществляется в процессе речи.

Нет ничего такого, о чем нельзя было бы рассказать. Поэтому язык – самый совершенный способ общения людей. Каждый человек учится языку от окружающих. Общество (семья, знакомые, детский сад, школа) учит ребенка языку. Если ребенок вырастет не среди людей, а например, среди животных (такие случаи известны), то он не научится говорить.

Язык – средство общения не только между людьми, живущими в одно время, а и между поколениями. Благодаря языку известны мысли, способ жизни людей, живших в далеком прошлом.

Язык – огромное достижение человеческого общества. (Из учебн.)
2. Прочитайте. Пригадайте і розкажіть, що ви знаєте про місце української мови серед інших мов світу.

Сила людей має переконання, що ця мова [українська] є одна з найбагатших слов’янських, що вона навряд чи вважить богемській щодо рясноти слів і висловів, польській щодо барвистості, сербській щодо приємності, що це мова, яка навіть у вигляді необробленому може стати нарівні з мовами, обробленими гнучкістю й багатством синтаксичним, мова поетична, музична, мальовнича (І. Срезнєвський).
3. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте словосполучення.

Административное взыскание, бумажная волокита, восстановить в должности, в скором времени, заключать сделку, косвенные налоги, благотворительный вечер, быть на хорошем счету, быть не вправе, ввиду вышеизложенного; ввиду того, что; вводить в заблуждение, веское основание, взыскать с ответчика, вне всякого сомнения, внедрение в производство, возмещение ущерба, воспользоваться предложением, в остальной части, в двух словах, влечь за собой, во вред, во главе, жесткие условия, двойное гражданство, действующее законодательство, заинтересованное лицо.

4. Порівняйте значення слів в українській та російській мовах. Пригадайте ще слова, що є міжмовними омонімами.

     Укр.             



                         рос.

шар (слой)
шар (куля) 

трус (обыск)
трус (боягуз)

питать (спрашивать)
пытать (катувати)

кожний (каждый)
кожный (шкірний) 

гадать (полагать, думать)
гадать (ворожити)

час (время)
час (60 хвилин)

луна (эхо)
луна (місяць)

красний (красивый)
красный (червоний) 

рибалка (рыбак)




         рыбалка (риболовля)

5. Виправте слова та словосполучення.

а) Підписка на журнали, переписка, так ...як, головним образом, він являється нашим керівником, кращі черти керівника, лучші діла, устроїтися на роботу, удобне крісло, слідуючий відвідувач, важкий вопрос, визивають до начальника, умісне питання, зайдіть в десять годин, устроїтися на роботу, працюємо по слідуючому графіку, регістрація учасників, любий може це зробити, рискувати не треба, добре відноситися до роботи, маємо невеликі доходи, семидесятикілометровий, нам оказали допомогу, він являється вашим підлеглим, їздили по селам, висока насип, ми працювали всю неділю без вихідних.

б) Самі високі прибутки, перевірити по планам, вулиця Івана Франко, шестидесятиріччя, вулиця Тараса Петренко, справочні матеріали, більш доречніший, у прошлому році, переходимо до розгляду слідуючого питання, нагадувати дважди, оказати допомогу, виголошувати річ, самий рентабельний, пане Петренку, приглашати на конференцію, сітка підприємств, семидесятий, міроприємство, предприятіє, важливий вопрос, пригласити до телефона, приймати участь, докладчик, самий сильний, більш прибутковіший, п’ятидесятий, по заводам, получені результати, вул. Івана Зайченко, в прошлому році, почасова оплата, багато недостатків.

6. Відредагуйте речення.

1. Таке становище з відставанням з оранкою характеризує факти безвідповідальності голів колгоспів. 2. Велику увагу приділено питанню створення практичної допомоги дільничним комісіям і сільським радам шляхом виїзду на місця. 3. На початку нового навчального року в цьому місяці відбудеться зустріч студентів-першокурсників з найстарішими викладачами і посвячення їх у студенти. 4. Найголовніші моменти у цьому зачепленому питанні були відзначені попереднім доповідачем, який виступав щойно.

7. Виберіть одне із слів, що в дужках, і утворіть усі можливі словосполучення. 
1. (Громадський, громадянський) лірика, думка. 

2. (Батьків, батьківський) голос, комітет. 

3. (Ефектний, ефективний) жест, співробітництво. 

4. (Змістовий, змістовний) неточність, доповідь 

5. (Дійовий, діючий) особа, армія. 

6. (Корисний, корисливий) справа, людина. 

7. (Музикальний, музичний) людина, школа. 

8. (Особовий, особистий) річ, рахунок, 

9. (Прозовий, прозаїчний) твір, життя. 

10.  (Робітничий, робочий) одяг, клуб. 

11.  (Рятувальний, рятівний) крок, експедиція, 

12.  (Тактовний, тактичний) людина, прийом.

8. Виправте текст і поясніть помилки.

а) 1. Перед нами повстає образ матері. 2. Між цими державами встановилися дружні відношення. 3. Петро Васильович висказав, що є попит на продукцію комбінату. 4. У сучасній українській літературній мові безособові речення, що виражають фізичні почуття живих істот, вживаються досить часто. 5. Обморожене скло вікна ледь розсіює тьмяне світло. 6. У вас, Миколо Федоровичу, склалася хибна уява про цього хлопця. 7. Літаки значно вкоротили шлях від Камчатки до Іркутська. 8. Мов гриби, ростуть жилі будинки. 9. Стали потрібними екскурсії в математику, геометрію, тригонометрію. 10. Інститут вивчає речовини, які визначають ігри вість шампанського. 

б) 1. Львів був оснований Данилом Галицьким. 2. Подвижниками 
Б. Хмельницького були талановиті воєначальники – полковники Максим Кривоніс, Іван Богун, Данило Нечай та ін. 3. Карпові всі дівчата то криві, то худі, то безталантні. 4. Під дією Платона формулюється характер молодого архітектора Ліди. 5. Освідченість і розум розкриваються в умінні просто, доступно, переконливо пояснити складні питання. 6. Марко Безсмертний повстає перед нами в іншій ситуації, після війни. 7. Раптом він замітив один дротик, а за ним другий, третій. 8. Письменник написав великий соціалістичний роман «Хіба ревуть воли, як ясла повні?». 9. Учасники зборів строго обсудили тих, хто забуває про свої громадські обов’язки. 10. Один із адресатів писав до письменника. 

9. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте словосполучення.

Военная тайна, военный период, военный корреспондент, военные действия, военный округ, музыкальная школа, музыкальный слух, музыкальные занятия, музыкальный вечер, музыкальные инструменты, способный ученик, способный на подлость, способный слушатель, способны продолжить дело, способен двигаться, приусадебный участок, участок работы, избирательный участок, личная подпись, личный автомобиль, личная жизнь, личный состав.

10. Поясніть значення слів-паронімів.

Гривна – гривня, завдання – задача, централізований – центральний, хронічний – хронологічний, споживацький – споживний, складаний – складений – складний – складовий, виборний – виборчий, жилий – житловий, місто – місце, особистий – особовий, покажчик – показник, спиратися – опиратися, питання – запитання, громадський – громадянський, нагода – пригода.

11. Виявіть слова-пароніми і вкажіть, на недоліки контексту.  

1. Водій автомобіля Анатолій Філіповський дістав незначні пошкодження. 2. Скажу відверто, я познайомився з документом недавно, коли дізнався, що відбудеться така дискусія. 3. З усією гостротою настала і кадрова проблема. 4. Попереджуючи події, скажу, що цей солдат вижив. 

12. Знайдіть українські відповідники до слів.

Авторитет, анархія, анонс, апеляція, аргумент, асортимент, баланс, бартер, бізнес, дебати, дефект, домінувати, експеримент, ексклюзивний, екстраординарність, електорат, ідентичний, інцидент, компенсація, конвенція, координувати, лаконічний, лімітувати, превентивний, прерогатива, пріоритет, пролонгація, реалізація, реєстрація, стимул, фіксація

13. Запишіть українською мовою.

Инвестиция, фиаско, сертификат, ориентир, коэффициент, радиофизика, жюри, аудиенция, миллион, аксиома, дифференциал, администрация, курьёз, карьера, мелиорация, конъюнктура, альянс, территория.

14. Поясніть значення графічних скорочень.

Акад., а/с, б-ка, буд., бульв., вид-во, вип., смт., грн, див., жін., з-д, ім., ін., шт., кв., корп., літ-ра, мін-во, п., пл., пров.

15. Обґрунтуйте вибір варіанта.

1. Моя сестра працює (кіоскером, кіоскеркою). 2. (Наш, наша) (методист, методистка) вислови(в, ла) справді слушні зауваження. 3. (Призером, призеркою) змагань стала Марунич Надія. 4. Я повинен проконсультувати зараз (дипломника, дипломницю) Василишину. 5. Моя донька завжди мріяла стати (вчителем, вчителькою). 6. Особливо запам'ятався нам виступ (бандуристів, бандуристок) Журавської і Гончаренко. 7. (Лаборант, лаборантка) Ляшина Н. В. отрима(в, ла) доручення на одержання друкарської машинки. 8. (Мій, моя) (класний керівник, класна керівничка) виклада(в, ла) математику. 9. Усіх здивувало, що (адміністратором, адміністраторшею) призначили Чижову. 10. Монографія (викладача, викладачки) Синьої Т. С. була обговорена на засіданні кафедри 1 жовтня. 11. На пленарному засіданні (виступив, ла) з доповіддю (професор, професорка) Ігнатишина Н. 0. 12. Ірина Андріївна – (цікавий співрозмовник, цікава співрозмовниця). 13. Довідка видана Давидовій Т. І. про те, що вона дійсно працює на посаді (бібліотекаря, бібліотекарки) в середній школі № 20 м. Києва.

16. Відредагуйте речення і обґрунтуйте зроблені виправлення.

1. Засідання проводив заступник голови правління ЖБК Павлова Т. С. 2. Куняєва Алла Іванівна працює вихователькою в дитячому садку № 5 з окладом 560 карбованців. 3. Я дуже вдячний моїй науковій керівничці за допомогу в роботі. 4. На засіданні виступив майстер цеху Шилова І. П. з пропозицією схвалити зразки художнього оформлення. 5. Касирка Дрягіна В. В. взяла відпустку за власний рахунок з 2 по 17 жовтня. 6. У дитинстві я мріяла стати білетеркою в кінотеатрі. 7. Заяву треба писати на ім'я директриси. 8. Новий поштар – дуже привітна жінка. 

17. Відредагуйте речення.

1. Старший інженер з техніки безпеки підготувала висновок про причини аварії. 2. Контроль за виконанням наказу доручений заступниці директора Лісній О. О. 3. Комарову М. І. переведено на посаду старшої наукової співробітниці відділу наукової інформації. 4. Петрова Н. І. працює технологом у цеху № 7 з 1980 року. За час роботи на заводі вона виявила себе як великий трудяга і чуйна людина. 5. Моя тітка вже десять років працює інструкторкою-методистом у спортивній школі. 6. Ці документи віднесіть вченій секретарці. 7. Вікторія має цікаву спеціальність – художниця-конструкторка.

18. Утворіть форму кличного відмінка наведених імен.

Олексій Андрійович, Максим Володимирович, Генріх Ярославович, Ігор Тимофійович, Володимир Петрович, Олег Юрійович, Федір Пилипович, Григорій Михайлович, Степан Васильович, Геннадій Мусійович, Богдана Іванівна, Марина Олександрівна, Стефанія Григорівна, Надія Вікторівна, Ольга Дмитрівна, Світлана Микитівна, Марія Олексіївна.

19. Відредагуйте речення і словосполучення. 

а) Самий відповідальніший працівник, найбільш рентабельніше підприємство, я спокійніший, чим ти, більш простіший, Валя стала набагато серйозніше, найбільш простіший, він дужчий тебе, цей товар дешевше від іншого, стаж його роботи на підприємстві не більше чотирьох років, магазин пропонує офісні меблі самих вишуканих форм, відділ має більш великий досвід роботи у цій галузі.

б) 1. Коли Омельченко познайомився з Кульчицьким, він був уже начальником відділу. 2. Ми дуже вдячні за можливість ознайомитися з рекламою продукції вашої фірми. Вона справила на нас приємне враження. 3. Підприємство виконало замовлення нашого села, незважаючи на те що воно працює зараз у дуже складних умовах. 4. Тепер ти, Петре, знаєш, що відчуває людина, коли його зневажають. 5. У мене на дні народження зібралося дуже цікаве товариство. Майже всіх їх я знаю ще з інституту. 6. Під час експерименту показник не фіксувався, отже він не може бути врахований. 7. Олесь Іванович сказав Тарасюку, що він не зможе об’єктивно оцінити цю роботу. 8. Відділ, де працюють мої батьки, найкращий в інституті. Йому доручають виконання найскладніших проектів. Вони не тільки прекрасно працюють, а й вміють відпочивати.

20. Перекладіть слова українською мовою, утворіть від них прикметники.

Париж, Лондон, Харьков, Донецк, Тибет, Рига, Запорожье, Полесье, Кременчуг, Острог, Керчь, Кривой Рог, Ладога, Калуга, Киев, Львов, Черновцы, Житомир, Нежин, Путивль, Мекка, Волга, Чехия.

21. Наведіть можливі форми запису поданих виразів у відповідності до вимог запису числівників у ділових паперах.

Сімдесят дві тисячі, один мільйон двісті дев’яносто, сімдесятикілометровий, стодвадцятикілограмовий, двадцятипроцентний, п’ятнадцятого дня, у дев’ятому розряді, двадцять першим століттям, за восьмим будинком, двадцять один метр, кільканадцять слухачів, сто двадцять вісім кілометрів.

22. Здійсніть стандартний запис поданих дат.

17 травня 1985 року, двадцять дев’ятого листопада 1994 року, з сьомого грудня 1985 року, з тринадцятого вересня 1989 року по п’яте жовтня 1989 року, від 10 січня до 21 січня 2002 року.

23. Виправте помилки у словах.

П’ятидесятиріччя, шестидесятикілометровий, восьмидесятилітній, семидесятиповерховий.

24. Спишіть, замінюючи цифри словами.

1. В Україні діє приблизно 1500 друкарень. 2. Близько 50% усього устаткування зберігається на цьому складі. 3. У пансіонаті об’єднання щорічно відпочиває до 2460 осіб. 4. Тираж газети збільшився з 247 тисяч екземплярів до 876 тисяч. 5. Вартість передплати збільшилась до 6590 карбованців. 6. Збори 246 голосами проти 44 прийняли рішення про перевибори керівництва цеху.

25. Проаналізуйте вживання числівників. Виправте речення, поясніть помилки.

1. Двоє наших співробітниць перебувають у відрядженні. 2. Четвірко дев'ятикласників брали участь у районній олімпіаді з географії. 3. З доповідями на конференції виступили троє професорів нашого інституту. 4. Двадцять двоє слідчих були нагороджені премією у розмірі двоє мільйонів карбованців. 5. П'ятеро діб лікарі воювали за життя хворого. 6. Я зміг відповісти тільки на четверо питань. 

26. Розкрийте дужки і запишіть цифри словами.

У нашому місті налічується понад 2,5 (тисяча) малих підприємств. 2. Близько 60 (відсоток) продукції підприємства призначено для молоді. 3. Сила землетрусів на Камчатці може досягати 9-10 (бал). 4. За останній тиждень редакція отримала 1257 (лист). 5. Площа земельної ділянки – 44,3 (гектар). 6. За добу бамбук виростає на 50-60 (сантиметр). 7. Найближча автозаправна станція в півтораста (кілометр) звідси. 8. Підприємство отримало 3 ємкості об'ємом 14 (кубічний метр). 9. Сьогодні ти повинен прочитати щонайменше 1,5 (десяток) сторінок. 

27. Відредагуйте речення. Поясніть характер помилок.

1. Двадцять двоє учнів отримали на випускному іспиті з математики четвірки. 2. Вітаємо Вас, шановний Андрію Миколайовичу, з семидесятиріччям. 3. Двомстам студентів інституту виплачується підвищена стипендія. 4. Четверо таксі стояло на зупинці. 5. Двоє приятельок гаряче обговорювали останню серію телефільму. 6. Леонардо да Вінчі народився у тисячу чотириста п'ятдесят другому році. 7. На день народження братові подарували троє годинників. 8. Півтора відер я вилив під грушу, а обидва горіхи ще не встиг полити. 9. Криниця розташована в півтораста метрів від хати. 10. Сьогодні Україна – це країна з п'ятидесятидвомільйонним населенням. 

28. Запишіть цифри словами.

Потяг з 47 196 пасажирами; до 673 додати 59; обговорити з 34 567 виборцями; сума чисел дорівнює 96,7; повідомити 809 451 мешканцям.

29. Відредагуйте подані слова у відповідності до вимог ОДС. 

Чита, працювать, передбачать, уявля, буть упевненим, віддавать, стриба, призначать, просе, пуска, робе, сидю, просю.

30. Замініть подані словосполучення офіційно-діловими.

Прийшли б ви; прошу помовчати; розпоряджаюся, щоб зробили; обмін заборонили; чи не приїхали б ви; будьте так добрі, зайдіть до міністерства, пояснили б ви  свою  відсутність; відряджатиметься до Києва головний інженер; засідання завершуватиметься о 14.00.
31. Перекладіть слова і словосполучення, запам’ятайте їх.

а) Будем рады видеть вас…, не откажите нам в любезности, искренне надеюсь, что вы найдете возможность, приглашаем Вас принять участие, позвольте пригласить Вас на торжественное открытие выставки, от имени руководства поздравляем Вас с юбилеем и надеемся, что Вы будете работать у нас еще много лет, просим Вас ознакомиться с перечнем новых товаров, сообщите, пожалуйста, какие образцы Вы бы хотели получить для подробного ознакомления, мы заинтересованы в сотрудничестве с Вашей фирмой, приношу свои искренние извинения за вчерашнее опоздание на встречу, извините за повторное напоминание. но мы до сих пор не получили необходимых нам документов, еще раз прошу прощения за допущенную нами невнимательность.
б) Искренне благодарим, выражаем свою благодарность, к сожалению, мы не можем принять вашего предложения, к сожалению, должны сообщить Вам о невозможности продления контракта, нам очень неудобно, что вынуждены напомнить Вам о…, жаль, что сложилась такая неприятная ситуация, понимаем Вашу обеспокоенность по поводу, просим извинения за лишние переживания по поводу…, мы постараемся принять все меры для улучшения ситуации, мы были неприятно удивлены предъявленной нам претензией, завод-изготовитель, письмо заемное (рекомендательное, заказное), запрос, акт-уведомление.

32. Перекладіть подані слова українською мовою. 

Ведомость о, писать о, уведомлять о, предупреждать о, подойти к, уехать к, располагаться у, остановиться у, нуждаться в, мероприятия по, отпуск по, смеяться над, уличать, пренебречь, пресекать, в противоречии с.

33. Перекладіть українською мовою подані словосполучення. Зверніть увагу на особливості перекладу слова «случай».
В большинстве случаев; на случай, если; в случае вашего согласия; в случае необходимости; в случае чего; в худшем случае, приобрести на случай; ни в коем случае; по случаю болезни; при первом удобном случае.

34. Відредагуйте подані словосполучення.
Попередні запобіжні заходи; указ про демобілізацію з армії; необхідно затвердити прейскурант цін; моя автобіографія укладена не за правилами; на порядку денному розглядається самий найважливіший принцип діяльності; виборний комітет у справах проведення виборів; книга вихідних паперів, які виходять з канцелярії заводу; конференція відбудеться у вересні місяці 2002 року; приватне майно п. Борисенка; заступник заміщатиме головного інженера; власноручний підпис пана Купченко завірений.

35. Узгодьте присудок із підметом, дописуючи потрібні закінчення. Поясніть свій вибір.

1. П’ятдесят чотири студент... з’явил...ся на підсумкову лекцію. 2. Три токар... підприємства виконал... річне завдання достроково. 3. Сьогодні не з’явил..ся на роботу два шофер... автобази. 4. Після здобуття спеціальності кілька випускників залишил...ся працювати в університеті. 5. Частина членів комісії прийшл... до думки про припинення дії постанови. 6. Більшість промовців відзначил... незадовільний стан роботи бригади в минулому місяці. 7. У доповідній записці йшлося про те, що дехто із керівництва заводу намага...тьсч приховати факти незаконного розпродажу матеріалів. 8. Двадцять один працівник об’єднання пода... заяву про звільнення з роботи. 10. 2221 карбованець надійш... на розрахунковий рахунок школи інвалідів. 11. АЕС розпочав... роботу у визначений графіком час. 12. Як відомо, СНД бу... утворен... з ініціативи трьох республік. 13. Недалеко від міста діє фабрика-цех, як... бу... збудован... в 1954 році. 14. Акціонерне товариство «Промінь» приступи... до виплати річних заохочувальних премій своїм робітникам.

36. Визначте реквізити документа.

Директору ВО «Кристал»

п. Засенку Ю.І. 

Смалько Ірини Іванівни,

що мешкає за адресою: 

61041, Харків-41,

вул. Іванівська, буд. 21

тел. 215-03-17

З а я в а

Прошу прийняти мене на роботу до конструкторського бюро на посаду провідного інженера.

Додатки: 1) копія диплома про вищу освіту на 1 арк. в 1 прим.

2) трудова книжка.

3) особовий листок з обліку кадрів на 3 арк. в 1 прим.

20.06.07

Смалько

37. Прочитайте заяву. Знайдіть помилки в оформленні. Виправте їх і запишіть текст у зошити.

Директору школи 

Величку Петру Івановичу
 від учня Гайового П.

Заява.

Шановний директор, дуже прошу звільнити мене від уроків фізкультури. Звертаюсь до Вас з цим проханням, тому що я прохворів на простуду, маю ускладнення і справку можу предоставить. Іще прошу не відказати у моїй прозьбі і підписуюсь.

Гайовий Павло
25 лютого 04 року
38. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а)

Начальнику участку 

готових виробов

Тімофеєву Денісу Фьодоровічу

от Сніговой П. В.

Заява.

Прошу вас прийнять мене на роботу на ваш участок на должность контрольора. До заяви додаю:

1) свою автобіографію,

2) справку од врача про становище здоровя,

3) особистий листок з обліку кадров.

07. лютня 2007 року

(підпис) Снігова В.П.

б)

Директору НІІ Гіпрострой

Бойко Васильові Ільїну

від Петра М. О., який

проживає за такою адресою:

(м. Запоріжья, в. Мира, 5, кв. 7)

Заява.

Прошу вас звільнити мене з обіймаємої мною посади в зв’язку з власним бажанням по сімейним обставинам.

2 квітня 2007 р.

(підпис) Петраш М. О.

39. Складіть заяву про

· звільнення від занять;

· прийняття на роботу;

· надання чергової відпустки;

· надання матеріальної допомоги;

· звільнення з роботи за власним бажанням.

40. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте словосполучення.
Без сохранения заработной платы, ведущий специалист, в соответствии с, в течение, который проживает по адресу, лицевой счет, на временную работу, назначить на должность, на определенный срок, на постоянную работу, обоюдное согласие, отпуск внеочередной (дополнительный, основной, учебный), продвижение по службе, рассмотреть предложение, продолжительность работы на предприятии, работа по совместительству, уволить с занимаемой должности, с испытательным сроком, с приказом ознакомлен, с принятием материальной ответственности, с сокращенным рабочим днем, условия контракта, срок действия, считать целесообразным, приложить усилия.

41. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

Характеристика

студентки Ясенової Даші Павлівної

від 05.12.2004 року.

З 1.04.2007 Даша є студентка Харківського Гуманітарного Університету «НУА» на факультеті «бізнес-управління» першого курсу. Даша має гарні оцінки на «добре» та «відмінно» з усіх предметів. Була присутня на кількох конференціях з відомими людьми – італійським послом з науки, депутатом держдуми нашої країни О. Бандуркой і т.д. 

Даша є учасником танцювального гурту «Весна», відвідує додаткове заняття з соціоніки. Відмічена грамотою за приймання участі в житті вузу.

Дівчина користується авторитетом у колективі і серед викладачів.

Характеристику видано у зв’язку із бажанням Даші вступити на інший факультет вузу.

Тьютор






(підпис) 
Швец І. В.

Староста






І. П. Зайчик.

42. Складіть автобіографію.

43. Складіть характеристику на студента Вашої групи.

44. Складіть резюме.

45. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а) 




Довіренність.

Мной, Свістун Александром Даніловічем паспорт №5937002 серія РТ, живу за адресом пл.Короленко д.№2, кв.№ 51 данно цю довіреність Сілненко В.Т. щоб він получив на почті почтів перевод на моє прізвище.

(підпис) А.Д. Свістун. 

б)




Доручення.

Я, Комар Кирил Кузьмич, зав. каф. хіміч. факультета Львівського Державного Політехнічного Університета, доручаю В’ячеславову П. Р. получить на центральном складі реактиви для лабораторії.

Доручення є дійсним до кінця березня місяця цього року.

(підпис) Комар К. К. 

Підпис Комар К. К. засвітчую

завідуючий кафедри: 

(підпис) Дяков В. Г.

7.1.2007 р.

в)




Росписка.

7 липня 2007 року у присутності двох свідків Петренко Анат. і Обертас Дмит. я Бондарів Савва узяв в борг гроші у суммі 200 гр. в Станковіч Я. І., які обов’язково оддам не пізніше 9.Х.2007 г.

Свідки:




(підпис)








(підпис)

(підпис)

Бондарів С. П.

46. Складіть

розписку
· про отримання від викладача кафедри фізкультури інвентарю для проведення спортивних змагань;

· із зобов’язанням повернути позичені гроші;

доручення
· на отримання грошей для відрядження;

· на отримання заробітної платні;

список осіб, присутніх на профспілкових зборах.

47. Поясніть, чому в розписці немає дати засвідчення.

48. Поясніть, що засвідчується в розписці і ким; що засвідчується в дорученні, ким.

49. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а)



Докладна записка.

Директору ЧП «Врожай»

Ілїчову Василію Леонідовичу

від ст. механіка ЧП «Врожай»

Кучеренко Генадія Юрієвича

Доповідаю, що мною Кучеренком Геннадієм були виявлені нарушення технологічного режима у першій лабораторії 24 січня місяця цього року, завдяки недбалості електрика Кісільова В. Л.

Через це були виведені з строя 2 (два) інкубатора.

Акт про сбитки які були зроблені додається.

Ст. механік









(підпис) Кучеренко Р.Ю.

б)






      Декану факультета психології

Криворожського Державного Інститута

проф. Воробйову Сергею Адамовичу

від викладачки історії світової культури 

Багінец І. Н.

Пояснююча записка.

Заняття з історії світової культури 11 квітня 2007 р. у группі ПС-32 мной не були проведені через те що за раніше домовленою мною домовленістю я с цієй групой ходила до краєзнавчий музей де була відкрита нова експозиція передвижної виставки «Мастера кисті ХХ ст.»

Екскурсія пройшла бес порушення дисципліни.

Викл. історії світової культури










(підпис) 
І. Н. Багінец

50. Складіть пояснювальну записку про запізнення на заняття.

51. Складіть доповідну записку 

про участь у грі КВК;

про організацію екскурсії.

52. Виправте помилки та відредагуйте подані документи.

а)

Запрошення.

Вельми шановні Алексендр Глібович й Софія Ігнатовна просимо Вас прийняти участь у празнуванні пів столітнього ювілею Залісського Державного Заповідника, яке відбудеться 7. Х. 2007 року у Адміністративному корпусі.

Початок міроприємства в 11 ранку.

Дирекція.

б)

Довідка.

Довідку видано у тому, що студентка Солов’йова Анна Михайловна дійсно навчається на V-му курсі геологогеографічному факультеті Київському Національному Університеті ім.. Т. Шевченко.

Ця довідка видана їй для пред’явлення її по місту вимагання.

Ректор









проф. Рижский Г. Е. (підпис)

в)

Об’ява.

Сьогодня і приміщенні будинку учених відбудеться лекція диспут на тему «Роль сучасних СМІ в формуванні світ обачних позицій чоловіка».

Запрошуємо усіх бажаючих приняти участя.

Начало у 7 г. вечора.

Вхід безплатний.

г)

Об’явлення.

2 листопаду о 17. 00 у приміщенні академії Харківський Гуманітарний Університет «Народна Українська Академія» в аудиторії 511 в третьому корпусі відбудуться збори бітьків студентів.

Мова йтиметься про:

а) Питання пропуску занять;

б) Звіт декана про посещаємість;

в) Звіт викладачів про результати навчання;

г) Обговорення майбутніх заліків.

53. Складіть оголошення про:

проведення спортивних змагань;

проведення зборів.

54. Складіть довідку до військкомату про те, що Ви навчаєтеся у ВНЗ.

55. Складіть запрошення на наукову конференцію.

56. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте слова і словосполучення.

Залог имущества, подчеркнуть необходимость, злоупотреблять служебным положением, заслуживать внимания, испытательный срок, источник финансирования, долевая собственность, акционерное общество, истец, исковое заявление, личные документы, учитывать, нанести ущерб, виновный, выговор, за исключением, подводить итоги, полномочное собрание, положение дел, полуофициальный, дисциплинарное взыскание, материально ответственное лицо, брать обязательства, в пределах своих полномочий, в пределах собственных средств, наложение взысканий, как указывалось выше, необходимо учитывать, нести ответственность, по определенным обстоятельствам, пожертвования организаций, порядок применения, степень ответственности, в одном экземпляре.
57. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а)

Витяг з протоколу за № 43 від 22 лютого 2007 р.

про надання путівки.

Слухали – Заяву викладачки кафедри філософії Подгорной Таїсії Фомінічни про представлення їй путівки для лікування в кардіологічний санаторій.

Ухвалили – Представить Подгорной Т. Ф. путівку у санаторій профілакторій «Ліпова рощя».

Протокол підписали:

Голова





(підпис) 

Сизоненко П. Л.

Секретарка




(підпис) 

Біліч Ж. Ф.

б)

Протокол.

про збори коллектива орендного придприємства «Динамо»,

що сталися 17 листопада 2007 р.

у м. Черкасах.

Повістка дня

1. Звітний доклад генерального директора В. П. Пилипова.

2. ...

Присутні – гендіректор Филипов В. П., головінженер Валько Г. Б., главбух Булки на Н. Ю., члени колектива в составі 45 робітників.

І. Слухали 1. Звіт В. П. Пилипова за працю колектива АО в 2006 – 2007 р.р.

2. Спів доклад директора Уманського філіала АО К. Ф. Тихонова.

Ухвалили – Визнати результати задовільними.

ІІ. ... 

Додатки: 

1. Доклад В. П. Пилипова.

Голова







Воронини П. Л.

Секретарка







Головенска Р. І.

58. Складіть 

· протокол зборів студентської групи;

· протокол профспілкових зборів;

· витяг із протоколу зборів студентської групи.

59. Перекладіть українською мовою.

а) Приказы. Приказ – это распорядительный документ, который издается руководителем организации, предприятия на правах единоначалия и в рамках компетенции и касается организационных и кадровых вопросов. Приказ является актом внутреннего управления, действие которого не выходит за рамки конкретного предприятия, объединения, учреждения.

По назначению приказы бывают кадровыми и по основной деятельности. В приказах кадровых (по личному составу) оформляют назначения, перемещения, командировки, увольнения, отпуска, поощрения рабочих и служащих, а также привлечение их к дисциплинарной и материальной ответственности. Приказами по основной деятельности оформляются решения руководителя, связанные с организацией работы, порядком деятельности предприятия или его структурных подразделений. Приказы составляются на бланках.

Реквизиты:

1.  Название министерства (для государственных организаций);

2.  Название организации;

3.  Название документа;

4.  Дата составления (слева);

5.  Номер приказа;

6.  Название населенного пункта, где расположено предприятие;

7.  Заголовок;

8.  Текст

· констатирующая часть (причина издания приказа, цель, основание),

· распорядительная часть (пункты приказа – действие, сроки выполнения, ответственное лицо).

9. Подпись руководителя;

10. Визы.
Выписка из приказа – документальная копия любой части оригинала приказа. Это документ, который кроме бланка может составляться на может составляться на чистых листах формата А4, А5. Реквизиты выписки: 1, 2, 4-7 – выписываются из приказа. 3 – название документа, 8 – выписка из текста приказа (необходимый пункт), 9 – должность руководителя, фамилия, инициалы (без подписи), 10 – отметка о заверении копии; 11 – должность лица, составившего и заверившего выписку, его подпись, инициалы, фамилия, 12 – дата составления выписки.

б) Распоряжение. Это правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального государственного органа для решения оперативных вопросов. Распоряжение имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций или лиц. Имеется сходство между распоряжением и приказом. Эти документы равноценны в правовом отношении. Поэтому иногда распоряжения издаются наряду с приказом. Но в тексте распоряжения вместо слова ПРИКАЗЫВАЮ будет ОБЯЗЫВАЮ, ПРЕДЛАГАЮ, ПОРУЧАЮ, ТРЕБУЮ. Разница между этими документами еще и в том, что приказы пишут по общим вопросам, а распоряжения – по частным.

Реквизиты:

	1. Название структурного подразделения,

2. Коды, 

3. Название вида документа,

4. Дата,

5. Индекс,

6. Город издания,

7. Заголовок,
	8. Текст 

· констатирующая часть (цель, причины издания документа),

· распорядительная часть (действия, которые нужно выполнить; лица, ответственные за выполнение).

9. Подпись руководителя.


60. Перекладіть українською мовою слова і сполучення, запам’ятайте їх.

Ввести в действие, внесение изменений в, вовлекать в работу, возложить на.., вынести благодарность, данный приказ, для выполнения требований, для предоставления, заведующий отделом, исполнительная дисциплина, комиссия по…, контроль за исполнением, нарушения выявлены, начальник обязан, об изменении в личном составе, организовать проведение, основание для, перевести на должность. предоставить, принести вред, провести необходимую работу, проект приказа внести, проект приказа согласован, распределение обязанностей, с целью надлежащей организации руководства, серьезные недочеты, устранить недочеты в работе, утвердить план.

61. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а)

Наказ.

№14








5 листоп.2007 р.










Харьков

Призначити

1. Літвак Я. Г. інженером по технікі безпеки с окладо 350 грн. за місяць.

Підстава:

Власноручна заява Літвак Яківа Генадієвича.

Звільнити

1. Пилипенко В. С. інженера по технікі безпеки за порушення ним статута комбіната – службове розгільдяйство.

Підстава:

Докладна записка начальника цеха.

Об’явити виговор

1. Заєць Вєрі Евгенійовній за систематичні запізнювання на працю.

Підстава:

1. Докладна записка начальника пропускного відділу.

Зас. директора комбіната












(підпис)

б)

Приказ

№117-ВК








1/ХІІ/2007г.

м. Одесса

про призначення по особистому складу

Звільнити

1. Тіхонову Єлену Олегівну від посади викладачки валеології через сімейні обставини.

Підстава: Заява Тихоновой Є. О.

2. Вяльцева Кирилла Філіпповича від посади завідуючого лабораторії через пенсійний вік.

Підстава: заява Вяльцева К.Ф.

Декан мехмата:









Бессмертних Д.Я. (підпис)

в)

Витяг з наказу № 117-ОК от 1.ХІІ/2007 року.

Призначити

1. Бондар Ігора Вікторовича на посаду замісника декана природно екологічного факультета, надати йому посадовий оклад в 350 гр. за місяць.

Підстава: 1) Заява Бондар І. В. з візами завідувача кафедрою і декана природно екологічного ф-та.

С оригіналом вірно

(підпис) Ілліна І. Б.

г)

Панютінска СШ № 5 Краснокутцького района

Луганської області

Роспорядження

№ 7

1. Всім вчителям природних дисциплін с 1.03.07.р. по 08.3.07 р. зробити інвентаризацію маючихся наглядних матеріалів та інструментарія.

Акти інвентаризації сдати у дирекцію школи до 10 березня.

2. До 15 жовтня учителям переметникам підготовить плани позаурочних міроприємств для ІІ чверті.

Директор школи № 5 












(підпис) 
Веремеєв В.І.

62. Складіть наказ про 

· переведення працівника на іншу посаду;
· надання відпустки.
63. Складіть розпорядження про проведення тижня української культури.

64. Складіть витяг із наказу про призначення на посаду.

65. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.

а)

Начальнику паспортного стола

Верхнєволжського района

м. Сімферополя

п. Тімофеєву С.О.

Просим вас прислати данні про проживання в вашому районі с 5.10.1995.по.30.1.1999 г. слідуючи осіб:

1) Серов Зіновій Василйьовіч: 1951 р.н.

2) Чістякова Раіса Дмітрійовна: 1955 р.н.

3) Гамарнік Єлена Олегівна: 1950 р.н.

4) Баліцкій Фьодор Викторовіч: 1949 р.н.

Інформацію бажано натсилати до кінця текучого року.

С повагой президент

благодійного фонда «Оберіг»










(підпис) Косачь.  

б)

	Харьковска книжна фабрика «Калінка» 

Відділ зв’язків з общественністью

Лист відповідь


	Директору Тіраспільського кредитно фінансового технікума

п. Римському Алексію Анатольовичеві




Ми получили вашого листа з предложенням напечатати на вашій фабрике «Толків словник банківско фінансових термінов». Якщо річ йдеться про 10 000 (десяти тисячний) тираж й нашу бум агу, то ви повинні завчасно перерахувати на наш ращотний рахунок передплату у сумі 7 000 г. на протязі двох тижнів.

Завідуючий відділу:

(підпис) Дяков Р. Т.






4.08.07 г.

в)

Ісполкому м. Одеси

отділу житлово комунального

господарства п. Артьомовой Р.З.

Разом з цим листом надсилається акти обслідування стана кв. №№ 144, 145, 146, 147 по адресу вул. Коновальца 6. № 17 та кв. №№ 62, 63, 64, 66 по адресу д № 6 вул. Коміссарова, для приймання конкретних мір що до срочного ремонта даха в вище сказаних будинках.

Предсідатель

контрольно ревізіонной

комісії







(підпис) Юрєв П.Д.

66. Складіть 

лист-запит до установи;

лист-відповідь на пропозицію.

67. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте слова і словосполучення.

Анализировать, апеллировать, безосновательная претензия, безответственный, агитировать, вежливый, визировать, вызов, вынужден обратиться, дальнейшее использование, дочернее предприятие, жалоба, задевать достоинство, задолженность по выплате, имущество, ликвидация причин, лимитировать, надлежащий вид, нарушение обязательств, немедленно известить, неопределенный срок, неопровержимое доказательство, неосведомленность, отсутствие средств, по поручению, по приглашению, предоставить возможность, льготы, признать недействительным.

68. Перекладіть на українську мову:

а). Петренко Василию Даниловичу, Даниленко Игоря Ивановича, Даниленко Ирине Петровне, Дорошенко Владимиром, поэтом Франко, улица Тараса Шевченко.

б). Восточная Сибирь, злая собака, последняя запись, свежий картофель, высокая насыпь, острая боль, десятичная дробь, личная подпись.
69. Користуючись поданою нижче таблицею, запишіть прізвища українською мовою.

а) Вавилов, Головятинский, Панкратьев, Высоцкий, Меньшиков, Кондратьев, Светличный, Сухарев, Зверев, Рощин, Державин, Карелин, Сыроватский, Денисов, Архипов, Ангелин, Глухарёв, Писаревский, Заболоцкий, Крамской.

б) Крутых, Онегин, Марьянинов, Санников, Обручев, Бунин, Збруев, Соловьёв, Лунёв, Филатов, Фёдоров, Бажов, Чебышев, Данилевский, Касьянов, Никольский, Пирогов, Бахметьев, Минин, Никитин, Пущин.

	Буква в рос. мові
	Позиція
	Буква в укр. мові
	Приклади 



	    Е
	Після букв на позначення приголосних
	Е
	Лермонтов, Воскресенський, Смеліков, Некрасов

	    Е
	у суфіксі -еев(а), -ев(а) після ц, ж, ч, щ
	Е
	Аракчеєв, Тютчев, Непринцев, Бестужев, Вахрушева

	    Е
	на початку слів
	Є
	Євтушенко, Єсенін, Єршов

	    Е
	у середині слів після букв на позначення голосних, апострофа і м’якого знака
	Є
	Санаєв, Одоєвський, Валуєв, Аляб’єв, Прокоф’єв, Власьєв

	    Е
	у суфіксі -єв, -єєв після букв на позначення  приголосних, крім ц, ж, ш, щ
	Є
	Голубєв, Дягілєв, Тургенєв, Лазарєв, Берендєєв, Федосєєв

	    Е
	у корені, якщо рос.  е  відповідає укр. і
	Є
	Бєдний (бідний), Лєсков (ліс), Рєпін (ріпа), Сєров (сірий), Дєдов, Снєгов, Мєшков

	    Ё
	на початку слова і складу
	ЙО 
	Йоркін, Бугайов, Соловйов

	    Ё
	у середині та в кінці складу
	ЬО
	Верьовкін, Корабльов, Алфьоров

	    Ё
	в утвореннях від імен, спільних для рос. і укр. мов
	Е
	Артемов, Семенов, Федоров

	    Ё
	під наголосом після ч,щ
	О
	Рогачов, Щипачов, Борщов

	    Э
	завжди  
	Е
	Ельконін, Ешпаєв

	    Ы
	завжди
	И
	Курицин, Чаплигін, Черних

	    И
	після ж, ч, ш, щ, ц  перед буквами на позначення приголосних
	И
	Жилікін, Тучин, Шишков, Рощин, Циркунов

	    И
	в утвореннях від назв. і імен, спільних для рос. і укр. мов
	И
	Куликов, Гаврилін, Пивоварів, але: Філіппов, Нікітін

	    И
	у префіксі при- 
	И
	Приточний, Припасов

	    И
	у суфіксах -ик, -ич, -иц, -ищ, ович, -євич
	И
	Петриков, Сосницин, Батищев, Станюкович, Воблаєвич

	    И
	на початку слова та після букв на позначення приголосних, крім ж, ч, ш, щ
	І
	Іванов, Бібіков, Кузьмінський, Пушкін, Анікін, Багіров

	    И
	після букв на позначення голосних, апострофа і м’якого знака
	І
	Абраїмов, Зоїлов, Мар’їн, Захар’їн, Ільїн


70. Розкрийте дужки, поставте слова у відповідному відмінку, поясніть їх написання.

Пам’ятник (Тарас Шевченко), вулиця (Олександр Бойченко), вулиця (Герої Севастополь), панові (Василь Зайчук), із секретарем (Петро Зайда), у бухгалтера (Ольги Варич), при директорові (Павло Рука), для уповноваженого (Олег Ткаченко), за участю (Ганна Чубач), відповідального (Лука Дубенко), заступникові (Василина Лісова), від керівника (Семен Дубай).

71. Запишіть, вживаючи велику букву.
а) Верховна рада україни, акт проголошення незалежності україни, країни сходу, булонський ліс, харківські вузи, шевченківська поезія, багаліївські читання, прокрустове ложе, куп’янський район харківської області, покровський собор, інститут мовознавства ім. о.о. потебні, львівщина, південно-африканська республіка.

б) Меценатство, син божий, сполучені штати америки, збройні сили україни, правобережна україна, холодна гора, біблія, харківський гуманітарний університет «народна українська академія», рада європи, верховний головнокомандувач, великі луки (село), нобелівська премія, національна академія наук україни, автономна республіка крим.

72. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте слова і словосполучення.
Авансировать, авансодатель, агентство недвижимости, аграрно-сырьевой, акцизный сбор, гражданский брак, брать на учет, в целях предотвращения, денежная ведомость, верительная грамота, возбудить уголовное дело, выплатить долг, государственная пошлина, кредитоспособность, кризис, купля-продажа, легализировать, лицензионный, личная собственность, общественная нагрузка, наличные деньги, неопытность, нетрудоспособность, новоизбранный, валютная операция, оценить по достоинству, партнер, обеденный перерыв, почасовая плата, по всем правилам, по многим причинам, погашать задолженность, поддерживать, покупательский, предварительная договоренность, прийти к согласию, принять решительные меры, расторжение договора, с учетом прибыли, состоять на учете, ссуда, существенные недостатки, хорошо относиться к работе.

73. Перекладіть українською мовою.

Человек, который осуждает и высмеивает ошибочные мысли и плохие поступки других людей, должен иметь особую силу убеждения, а для этого кроме острого глаза, нужно владеть не менее ценным искусством ясно излагать мысли (М. Ларра). Одного неточного, неудачно сказанного или даже плохо произнесенного слова иногда достаточно, чтобы испортить все впечатление (А. Мицкевич). Говорить много и хорошо – дар острого ума; говорить мало и хорошо – свойство мудрого, говорить много и плохо обозначает глупца, говорить мало и плохо – свойство безумного (Ф. Ларошфуко). Нет ничего сильнее слова (Менандр).
74. Прочитайте текст. Запам’ятайте вміщені в ньому поради.

Як володіти голосом при спілкуванні

1. Постійно тренуйте свій голос Найзручніший спосіб для цього – читання вголос; контролюйте правильність вимови.

2. Пристосовуйте свій голос до тієї обстановки, де відбувається спілкування (не говоріть голосно в громадських місцях).

3. Не говоріть надто голосно – це справляє враження агресивності.

4. Хто говорить надто тихо, справляє враження людини, яка погано володіє тим матеріалом, про який говорить, або ж невпевненої в собі.

5. Голос підвищуйте тільки тоді, коли ставите запитання, виявляєте радість чи здивування.

6. Голос понижуйте тоді, коли хочете когось переконати або відповісти на запитання.

7. Не говоріть, стоячи спиною до слухачів.

75. Прочитайте тексти ділових розмов. Укажіть недоліки. Запишіть відредаговані варіанти цих телефонних розмов. 

а)

– Алло. Я Вас слухаю. 

– Я б хотів переговорити з паном Іваненком. 

– Хто телефонує? 

– Олександр Петренко.

– Зараз з'єднаю. 

– Приймальня директора.

– Чи можу поговорити з директором?

– Представтеся. 

– Я Олександр Петренко, мені треба директора.

– Він вийшов. Що Ви хотіли?

– Нехай зателефонує мені при першій же нагоді.

– Добре. До побачення.

б)

– Я телефоную з приводу нового контракту. 

– Якого контракту, хто це?

– Ми вчора обговорювали контракт, пам’ятаєте? Як справи щодо його підписання?

– Виникла проблема.

– Яка?

– Вчора ми не отримали Ваші нові побажання і пропозиції до останніх трьох пунктів контракту. Чи не могли б Ви сьогодні надіслати нам факс?

– Звичайно. Через кілька годин Ви його отримаєте.

– Дякую. До побачення.

– На все добре.

в)

– Алло!

– Алло! Хто це?

– А куди Ви телефонуєте?

– Мені потрібен голова ЗАТ «Електрон».

– На жаль, його зараз немає. Він вийшов покурити, скоро повернеться.

– Я телефоную стосовно групи відвідувачів з Америки.

– Що там?

– Знаємо тільки те, що вони приїдуть 5 березня рейсом В-456. Літак прибуває о 15 годині.

– Це добре. Ви хочете, щоб ми їх зустріли?

– Цим би Ви дуже нам допомогли.

76. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте слова і словосполучення.

Благодарю за внимание, будьте любезны, в связи с, владелец, Вы не могли бы перезвонить через час?, должность; к сожалению, он вышел; могу ли я поговорить с...?, могу ли я попросить к телефону...?, опыт работы, письменное заявление, по сложившимся обстоятельствам, по семейным обстоятельствам, по уважительной причине, предприятие, предприниматель, претендовать на должность, профессиональный уровень, собеседование, чем могу быть полезен?, что ему передать? вежливый, внеплановый, деловая встреча, должностное лицо, заседание, знакомиться, подчиненный, посетитель, отдел кадров, рабочий день, решение вопросов, инвестиционные услуги, увидимся завтра, расписание рабочего дня, попросите его перезвонить мне при первой возможности, подождите минутку, назначить встречу.
77. Перекладіть українською мовою, запам’ятайте слова і словосполучення.

Приветствие, протоколировать, руководитель, руководящий, состав рукопожатие, служебное положение, служебные обязанности, сотрудники, доброжелательный, нарушать, поступление документов, приёмная, согласовать, текущий, влияние, внешний, входящие документы, действующий документ, для общего пользования, доказательство, издавать, полномочный, приказ, происхождение, распоряжение, руководящие органы, исполнитель, исходящие документы, содержать сведения, составить документ, отпечаток, соответствовать требованиям, справка, вклад в дело.

78. Перекладіть українською мовою.

Как критиковать, не обижая

Если вы хотите научиться критиковать так, чтобы не обидеть человека, то: указывайте на ошибки только с глазу на глаз; избегайте прямой критики; делайте это по дружески; похвалите то, что ваш знакомый исполняет как следует; покажите или расскажите, как правильно исполнить то или иное задание, совершить определенный поступок; убедите знакомого в том, что он сможет вести себя как следует при определенных обстоятельствах, сумеет справиться с порученным делом; попросите прощения за сделанное замечание, особенно тогда, когда человек старше вас по возрасту или малознаком вам.

79. Пригадайте деякі правила мовного етикету, яких слід обов’язково дотримуватися. 

1. Службовий діалог, який не носить приватного характеру, вимагає вживання пошанної форми займенника «ви».

2. Ввічливість при спілкуванні вимагає від нас знання імені та по батькові того, з ким спілкуємося. В особливо офіційних ситуаціях можемо звернутися до людини на прізвище, але з обов’язковим додаванням слів «пан», «добродій», «товариш».

3. Не слід говорити про відсутню особу, вживаючи займенники «він» чи «вона». Відсутніх називають на ім’я та по батькові.

4. Тон спілкування повинен бути спокійний, коректний, ввічливий.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ

Модуль 1

1. Мова як суспільне явище. 

2. Основні й другорядні функції мови.

3. Поняття мертвої мови.

4. Державна та офіційна мова.

5. Чинники, що впливають на престижність мови.

6. Українська мова серед інших мов.

7. Загальнонаціональна мова.

8. Соціальні й територіальні діалекти.

9. Професіоналізми.

10. Жаргон. Арго.

11. Просторіччя.

12. Літературна мова.

13. Поняття літературної норми.

14. Види норм літературної мови.

15. Форми та стилі літературної мови.

16. Функціональний стиль. 

17. Експресивно-емоційні стилі СУЛМ.

18. Науковий стиль СУЛМ. 

19. Ознаки й мовні засоби розмовного стилю.

20. Публіцистичний і художній стилі.

21. Поняття офіційно-ділового стилю.

22. Стильові риси ОДС.

23. Мовні засоби ОДС.

24. Пароніми. Особливості використання. 

25. Синоніми: особливості використання та перекладу. 

26. Функції синонімів.

27. Іншомовні слова та їх власне українські відповідники. 

28. Правила вживання іншомовних слів в ОДС.

29. Правопис іншомовних слів.

30. Суржик.

31. Поняття про штампи та канцеляризми.

32. Особливості вживання канцелярської лексики в писемному та усному мовленні. 

33. Штампи в ОДС. 

34. Поняття про термін. Характерні ознаки терміна. 

35. Правила вживання терміна в ОДС.

36. Професіоналізми. Види професіоналізмів та способи їх створення. 

37. Професіоналізми та професійно-виробнича лексика.

38. Типи скорочень слів в українській мові. 

39. Види лексичних та графічних скорочень. 

40. Правила скорочення. Особливості використання скорочень в ОДС. 

41. Морфологічні засоби стилістики. Морфологічні синоніми.

42. Особливості стилістичного використання форм роду іменника.

43. Уживання однини та множини іменників зі стилістичною метою.

44. Морфологічні синоніми серед відмінкових форм іменника.

45. Іменник в ОДС.

46. Особливості використання прикметників у діловому мовленні.

47. Відмінювання числівників.

48. Синонімія кількісних та збірних числівників. 

49. Сполучення числівників з іменниками.

50. Числівники як компоненти складних іменників і прикметників
51. Використання дієслівних форм у ділових паперах.

52. Переклад дієприкметників.

53. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

54. Особливості функціонування й перекладу службових частин мови.

Модуль 2

1. Різниця між усною та писемною формами ОДС.

2. Поняття про документ. 

3. Основні вимоги до ділових паперів. 

4. Класифікація документів. 

5. Документи з низьким і високим рівнем стандартизації.

6. Документи з кадрово-контрактових питань.

7. Особисті офіційні документи.

8. Довідково-інформаційна документація.

9. Розпорядчі документи.

10. Основні реквізити документів.

11. Реквізит «підпис».

12. Реквізит «дата».

13. Реквізит «заголовок».

14. Реквізит «назва».

15. Реквізит «текст».

16. Формуляр та бланк документа.

17. Вимоги до тексту документа.

18. Оформлення тексту документа.

19. Оформлення сторінки документа. Загальні правила укладання документа.

20. Автобіографія: реквізити, формуляр, правила оформлення.

21. Характеристика: реквізити, формуляр, правила оформлення.

22. Заява: мета укладання.

23. Призначення й особливості оформлення резюме.

24.  Реквізити заяви, правила оформлення та структура тексту. 

25. Внутрішні та зовнішні заяви; службові та особисті. Види заяв за змістом.

26. Утворення та правопис імен та імен по батькові.
27. Правила написання прізвищ українською мовою.

28. Розписка. Реквізити, формуляр.

29. Призначення розписки.

30. Доручення. Реквізити, формуляр.

31. Інформація про доручителя та довірену особу в дорученні.

32. Елемент «засвідчення» у дорученні та розписці.

33. Довідка: реквізити, формуляр.

34. Особливості складання тексту довідки. Застарілі звороти.

35. Оголошення: види, реквізити, формуляр.

36. Внутрішні та зовнішні доповідні записки.

37. Реквізити та формуляр доповідної записки.

38. Призначення та оформлення пояснювальної записки.

39. Види пояснювальних записок.

40. Додатки в пояснювальних записках.

41. Призначення протоколів, види. 

42. Стислий, повний та стенографічний протокол. 

43. Реквізити протоколу.

44. Поняття про порядок денний.

45. Особливості синтаксису в протоколі.

46. Графічне оформлення протоколів.

47. Витяг із протоколу як коротка форма протоколу. Реквізити

48. Розпорядчі документи: наказ, втяг з наказу, розпорядження. 

49. Типи наказів за призначенням. 

50. Реквізити наказу. 

51. Витяг із наказу. Реквізити. 

52. Розпорядження: зміст, реквізити. 

53. Ділове листування. 

54. Листи, що (не)потребують відповіді.

55. Види листів.

56. Реквізити службового листа та правила їх оформлення. 

57. Реквізит «назва» в ділових листах.

58. Правила реагування на листи за термінами. 

59. Стиль ділового листа.

60. Мовленнєвий етикет, засоби його вираження.

61. Види усного спілкування. Ділова бесіда. 

62. Телефонне ділове спілкування. 

63. Телефонограма: правила приймання та оформлення.

64. Специфіка усного публічного мовлення. 

65. Види та жанри публічних виступів: доповідь, лекція, промова тощо.

66. Підготовка тексту виступу.

67. Вимоги до мови публічного виступу.

68. Виголошення промови.

69. Правила української орфоепії.

70. Поняття про ділове засідання. 

71. Форми та види ділових засідань.

72. Підготовка ділових засідань.

73. Порядок проведення засідань. 

ПИТАННЯ ДО ЕКЗАМЕНУ

Модуль 1

1. Мова як суспільне явище. Функції мови.

2. Складові частини загальнонаціональної мови.

3. Функціональний стиль. Функціональні стилі сучасної української літературної мови. 

4. Поняття офіційно-ділового стилю.

5. Стильові риси ОДС.

6. Мовні засоби та способи викладу змісту в ОДС.

7. Різниця між усною та писемною формами стилю.

8. Мовленнєвий етикет, засоби його вираження. 

9. Деякі особливості української граматики. Суржик.

10. Види скорочень слів в українській мові. 

11. Типи лексичних та графічних скорочень. 

12. Правила  скорочення. Особливості використання скорочень в ОДС. 

13. Поняття про штампи та канцеляризми.

14. Особливості вживання канцелярської лексики в писемному та усному мовленні. 

15. Штампи в ОДС. 

16. Пароніми. Змістова відмінність слів-паронімів, неможливість взаємозамінності. 

17. Поняття про термін. Характерні ознаки терміна. 

18. Правила вживання терміна в ОДС.

19. Професіоналізми. Види професіоналізмів та способи їх створення. 

20. Використання професійної лексики в ОДС.

21. Іншомовні слова та їх власне українські відповідники. 

22. Правила вживання іншомовних слів в ОДС.

23. Особливості використання іменників у ділових паперах.

24. Закінчення іменників чоловічого роду П відміни в родовому відмінку однини.

25. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

26. Особливості використання прикметників у діловому мовленні.

27. Синтаксис усного й писемного ділового мовлення. 

28. Узгодження присудка з підметом. 

29. Складні випадки керування в службових документах.

Модуль 2

1. Види усного спілкування. Ділова бесіда. 

2. Телефонне ділове спілкування. 

3. Телефонограма: правила приймання та оформлення.

4. Усне публічне мовлення. Види та жанри публічних виступів:

5. Підготовка тексту виступу.

6. Вимоги до мови публічного виступу.

7. Поняття про ділове засідання. Форми ділових засідань.

8. Види засідань.

9. Підготовка ділових засідань.

10. Порядок проведення засідань. Обов’язки голови та секретаря.

11. Поняття про документ. 

12. Основні вимоги до ділових паперів. 

13. Класифікація документів. 

14. Основні реквізити документів. Формуляр та бланк документа.

15. Вимоги до тексту документа.

16. Оформлення тексту документа.

17. Оформлення сторінки документа. Загальні правила укладання документа.

18. Заява. Її реквізити, правила оформлення та структура тексту. 

19. Внутрішні та зовнішні заяви; службові та особисті. Види заяв за змістом.

20. Утворення та правопис імен та імен по батькові.

21. Довідка: реквізити, формуляр.

22. Оголошення: реквізити, формуляр.

23. Звіт. Реквізити, формуляр внутрішньоорганізаційного звіту. 

24. Автобіографія: реквізити, формуляр, правила оформлення.

25. Характеристика: реквізити, формуляр, правила оформлення.

26. Розписка. Реквізити, формуляр.

27. Доручення. Реквізити, формуляр.

28. Особливості використання дієслівних форм у ділових паперах.

29. Ділове листування. 

30. Офіційна кореспонденція: типи листів.

31. Реквізити службового листа та правила їх оформлення. 

32. Правила реагування на листи за термінами. Стиль ділового листа.

33. Особливості використання числівників у ділових паперах. 

34. Зв’язок числівника з іменником.

35. Протокол. Види протоколів. Реквізити.

36. Витяг із протоколу як коротка форма протоколу. Реквізити.

37. Доповідна записка: типи за походженням, призначенням. Реквізити.

38. Пояснювальна записка як документ особистого характеру.

39. Розпорядчі документи: наказ, втяг з наказу, розпорядження. 

40. Типи наказів за призначенням. 

41. Реквізити наказу, зразки. 

42. Витяг із наказу. Реквізити. 

43. Розпорядження: реквізити, зразки.

ЗАВДАННЯ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ЕКЗАМЕНУ

1. Перекладіть слова і словосполучення українською мовою:

· Административное взыскание, бумажная волокита, в большинстве случаев, восстановить в должности, в скором времени, заключать сделку, косвенные налоги, благотворительный вечер, быть на хорошем счету, быть не вправе, ввиду вышеизложенного, ввиду того, что;

· Вводить в заблуждение, веское основание, взыскать с ответчика, вне всякого сомнения, внедрение в производство, вовлекать в работу, возбудить уголовное дело, возмещение ущерба, воспользоваться предложением, в остальной части, в двух словах, влечь за собой, во вред, во главе;

· Благодарю за внимание, будьте любезны, в связи с, владелец, Вы не могли бы перезвонить через час?, должность, к сожалению, он вышел; могу ли я поговорить с...?, могу ли я попросить к телефону...?, опыт работы письменное заявление, по сложившимся обстоятельствам, по семейным обстоятельствам;

· По уважительной причине, предприятие, предприниматель, претендовать на должность, профессиональный уровень, собеседование, чем могу быть полезен? Что ему передать? вежливый, внеплановый, деловая встреча, должностное лицо, заседание, знакомиться, подчиненный, посетитель;

· Приветствие, протоколировать, руководитель, руководящий состав, рукопожатие, служебное положение, служебные обязанности, сотрудники, доброжелательный, нарушать, поступление документов, приёмная, согласовать, текущий, влияние, внешний, входящие документы, действующий документ;

· Для общего пользования, доказательство, издавать, полномочный, приказ, происхождение, распоряжение, руководящие органы, исполнитель, исходящие документы, содержать сведения, составить документ, личный, отпечаток, соответствовать требованиям, справка, утвердить.

· В порядке исключения, в соответствии с, в течение недели, в целях предотвращения, выписка из протокола, ссуда, выплатить долг, годовой отчет, государственная пошлина, дальнейшее использование, действующее законодательство, дисциплинарное взыскание, имущество, срок действия.

· Считать целесообразным, с учетом прибыли, состоять на учете, существенные недостатки, расторжение договора, принять решительные меры, приложить усилия, прийти к согласию, предварительная договоренность, предоставить возможность, признать недействительным, по семейным обстоятельствам;

· материальная помощь, по поручению, по многим причинам, по приглашению, предоставить льготы, двойное гражданство, действующее законодательство, дочернее предприятие, докладная записка, личное заявление, заведующий отделом, задевать достоинство, заинтересованное лицо.

· Залог имущества, злоупотреблять служебным положением, заслуживать внимания, испытательный срок, источник финансирования, долевая собственность, акционерное общество, истец, исковое заявление, личные документы, учитывать, нанести ущерб, материально ответственное лицо.

2. Виправте помилки у словах та словосполученнях:

· регістрація учасників, любий може це зробити, докладчик, рискувати не треба, добре відноситися до роботи, маємо невеликі доходи, по заводам, семидесятикілометровий, нам оказали допомогу, він являється вашим підлеглим, їздили по селам, висока насип, ми працювали всю неділю, самі високі прибутки, перевірити по планам, вулиця Івана Франко.

· шестидесятиріччя, вулиця Тараса Петренко, справочні матеріали, більш доречніший, у прошлому році, переходимо до розгляду слідуючого питання, нагадувати дважди, оказати допомогу, виголошувати річ, самий рентабельний, пане Петренку, приглашати на конференцію, сітка підприємств, семидесятий, міроприємство, предприятіє.

· важливий вопрос, устроїтися на роботу, оказати допомогу, пригласити до телефона, приймати участь, докладчик, великі доходи, самий сильний, більш прибутковіший, п’ятидесятий, по заводам, получені результати, вул. Івана Зайченко, в прошлому році, почасова оплата, багато недостатків.

· недостатків у нас багато, Ганні Борисівній, він являється директором, більш складніший, виступати з докладом, пане Савченку, міроприємство, восьмидесятий, приватне предприятіє, Головко Андрію, опитний працівник, приймати участь, вопрос, недостаток, прийомна директора, нарушати правила.

· поштове отдєлєніє, п’ятидесятирічний, Петренко Геннадієм, Галині Дмитрівній, внутренні документи, особисте заявлєніє, претендувати на должность, сітка підприємств, більш ефективніший метод, вул. Івана Сомко, по фабрикам, слідуюча зупинка, тезиси докладу, справочні матеріали, розшукати по довідникам, заява містить прохання або предложеніє.

· докладчик, оказати допомогу, пане Савченку, семидесятиметровий, Ніни Григорівної, самий досвідчений працівник, просп. Василя Сомко, великі доходи, більш важливіша тема, главний інженер, получені результати, головне предприятіє, налог, внутрінні документи, відказатися від прибутку, служебна заява.

· слідуюче питання, шестидесятилітній, Сомко Дмитром, Павло Григорійович, більш триваліший експеримент, пров. Тараса Шевченко, по організаціям, подати заявлєніє, виступати з докладом, нічого не получається, прийомна директора, нагадувати дважди, спортивне міроприємство, служебне розслідування, уволити з роботи, семидесяти.

· горюча смєсь, оказати допомогу, восьмидесятирічний, Донченко Захаром, Ангеліни Вікторівної, самий вихованіший студент, вул. Івана Рибалко, по газетам, мішають працювати, самий дорожчий товар, почтове отдєлєніє, у документі немає печаті, заказчики не задоволені, сама лучша марка, главний інженер, відділ снабженія.

· регістрація учасників, пане Савченку, міроприємство, п’ятидесятий, Валентині Іванівній, більш яскравіший, пров. Степана Глушко, по фірмам, відправити письмо, по аеродромам, проізводство, докладчик, прибильна галузь, зручне помєщеніє, строітельна бригада, шестидесятитонний.

· рискувати не треба, семидесятикілометровий, Сомко Василю, Ірина Григоріївна, самий відповідальніший, твори Івана Франко, по інститутам, внутрінні документи, головне предприятіє, прийомна депутата, переписуватися з однолітками, построїли новий цех, він має вредну роботу, проізводство, колективне заявлєніє, їздили по селам.

Зразок екзаменаційної картки

ЕКЗАМЕНАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ

Варіант 1

І. Позначте правильний варіант відповіді

(3,75 бала – по 0,25 б. за правильну відповідь)

1. Документ – це…

а) засіб закріплення інформації, який має правове і господарське значення; б) достовірні факти, подані юридичною особою; в) опис об’єктів правового і господарського призначення.

2. Рубрикація тексту документа передбачає

а) лаконічність викладу; б) поділ на параграфи, пункти тощо; в) високу стандартизацію висловів.

3. Книжні стилі – це

а) літературний та науковий; б) розмовний та публіцистичний; в) ОДС та публіцистичний.

4. Стильовими рисами офіційно-ділового стилю є 

а) лаконічність викладу, точність формулювань, безособовість тексту тощо; б) логічність, аргументованість, емоційність тощо; в) регламентованість обсягу, стандартизація тексту, використання слів у переносних значеннях тощо.

5. Реквізит «підпис» правильно оформлений у рядку: 

а) Директор школи

Автограф

(О.П.Касянчук); 
б) Директор школи

Автограф

О.П.Касянчук; 
в) Директор школи

Автограф

(Касянчук О.П.)

6. Лексичні норми регулюють

а) вживання слів; б) вимову слів; в) написання слів.

7. Наказ видається 

а) керівником організації; б) посадовою особою; в) керівником структурного підрозділу.
8. Реквізит «дата» в більшості документів має такий вигляд:

а) 04.07.07 р.; б) 31.7.2007; в) 09.07.2007; 

9. Наказ набуває чинності з моменту

а) підписання; б) укладання; в) погодження.

10. Політичною, звітною, діловою може бути
а) промова; б) лекція; в) доповідь.

11. Бланк – це…

а) друкована стандартна форма документа; б) сукупність розміщених у певній послідовності реквізитів; в) документ, надрукований на гербовому папері.

12. Реквізиту «назва документа» немає у

а) листах; б) звітах; в) резюме.

13. Обов’язковим елементом документа є 

а) індекс; б) реквізит; в) штамп.

14. У дорученні засвідчується 

а) особа, якій доручають виконати певні дії; б) підпис доручителя; в) факт передачі повноважень.

15. Порядок денний – це

а) питання, що розглядаються; б) розклад роботи організації, установи, закладу; в) розпорядок дня.

ІІ. Закінчіть речення (5 балів)

1. Багатство мовлення полягає в…


2. Після числівника, що закінчується словом третина, іменник ставиться у формі…


3. Реквізити доручення – 


4.Термінове повідомлення, що передається адресатові по телефону (текст диктується й записується) – 


5. Доручення – це 


ІІІ. Підкресліть нормативні для офіційно-ділового стилю сполуки (5 балів)
Семидесятикілометровий тунель, прожиточний мінімум, доказувати свою правоту, бухгалтерський облік, гостра біль, довіряти розумові, досягнути успіху, у кінці кінців, житимеш довго, запишу на завтра, неодноразові порушення, згоден з умовами, пониження на посаді, прийняти до уваги, ставитися до навчання, старий рукопис, минулого місяця, ділянка роботи, загальний рівень, критична оцінка.

ІV. Запишіть, розкривши дужки

(2,5 бала – 0,3125 б. за правильну відповідь)
48 (машина) 
півтора (поверх)
 

34 (працівник) 
480 (стіл)
 

14 (книг) 
5,9 (бал)
 

24 (доцент)
17 (автобус)


V. Перекладіть українською мовою (15 балів)

(3,75 бала – по 0,25 б. за правильно перекладене словосполучення)
1. способный на подлость


2. участок работы


3. соответствовать требованиям


4. сотрудники


5. заключать сделку


6. инвестиционные услуги


7. подождите минутку 


8. по сложившимся обстоятельствам


9. выговор


10. приложить усилия


11. ознакомиться с документами


12. считать необходимым


13. положение дел


14. долевая собственность


15. при первой возможности 


VІ. Складіть резюме з метою заміщення посади бухгалтера (5 балів)


...
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