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Вступ
Лекція 1. Тема: Українська мова – державна мова в Україні

План

1. Українська мова серед інших мов.

2. Питання походження та розвитку української мови в сучасних наукових джерелах.

3. Мовне законодавство та мовна політика в Україні.

Література

1. Бевзенко С. П. Історія вивчення українського мовознавства: Історія вивчення української мови / Степан Пилипович Бевзенко – К. : Вища школа, 1991. – 230 с.

2. Курс історії української літературної мови / За ред. акад. І.К. Білодіда: [у 2 т.] – Т.1. – К. : Наук. думка, 1958. – 595 с. – (Дожовтневий період).

3. Москаленко А. А. Основні етапи розвитку української мови /  А.А. Москаленко. – К. : Радянська школа, 1964. – 175 с.

4. Німчук В. В. Мовознавство на Україні  в ХІV – ХVІІ ст. / Василь Васильович Німчук.  – К.: Наук. думка, 1985. – 223 с.

5. Огієнко І. (митрополит Іларіон). Історія української літературної мови / Іван Огієнко [упоряд., авт. істор.-біогр. нарису та приміт. М. С. Тимошик]. – Либідь, 1995. – 296 с. – (Літературні памʼятки України).

6. Павлюк М. В. Основні етапи розвитку українського мовознавства дожовтневого періоду /  М. В. Павлюк. – Київ – Одеса : Вища школа, 1978. – 184 с.

7. Півторак Г. Походження українців, росіян, білорусів та їхніх мов : міфи і правда про трьох братів слов’янських зі спільної колиски / Г. Півторак. – К. : Наук. думка, 1998. – 255 с.

8. Півторак Г. Українці: звідки ми і наша мова / Г. Півторак. – К. : Наук. думка, 1993. – 200 с.

9. Плющ П. П. Історія української літературної мови / П. П. Плющ.– К. : Вища школа, 1971. – 423 с.

10. Русанівський В. М. Істрія української літературної мови: підручник / В. М.  Русанівський. – К. : АртЕк, 2002. – 424 с.

11. Українська мова. Енциклопедія / [редкол. : В. М. Русанівський О. О.Тараненко, М. П. Зяблюк та ін]. – К. : Українська енциклопедія, 2004. – 1038 с.

12. Чапленко В. Українська літературна мова (ХVІІ – 1917 р.) її виникнення й розвиток / В. Чапленко.  – Нью-Йорк, 1955. – 328 с.

Лекція 2. Тема: Професійна сфера  як інтеграція   офіційно-ділового та наукового стилів

План

1. Історія офіційно-ділового стилю.

2. Офіційно-діловий стиль. Усна та писемна його форми.

3. Науковий стиль: історія та етапи розвитку. 

4. Особливості сучасного наукового тексту. Найтиповіші наукові тексти.

Література
1. Васенко Л. А., Дубочінський, В. В., Кримець О. М. Фахова українська мова : навч. посіб.  / Л. А. Васенко, В. В. Дубочінський, О. М. Кримець. – К. : Центр навч. літератури, 2008. – 272 с.

2. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

3. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  4-те вид., переробл. і допов. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

4. Гриджук О. Є. Українська мова за професійним спрямуванням у таблицях і схемах : навч. посіб. / О. Є. Гриджук. – [2-ге вид., випр. і доп.]. – Львів : Магнолія, 2010. –  238 с.

5. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

6. Мацько Л. І. Стилістика української мови: підручник / Л.І.Мацько, О.М. Сидоренко, О.М. Мацько; за ред. Л.І. Мацько. – К. : Вища школа, 2003. – 462 с.

7. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

Лекція 3. Тема: Документ як основна одиниця писемного ділового спілкування

План

1. Історія документів в Україні.

2. Документ. Вимоги до оформлення документів.

3. Документи щодо особового складу. 

4. Довідково-інформаційні документи.

5. Організаційно-розпорядчі документи.

6. Господарсько-договірні документи.

7. Обліково-фінансова документація.

Література
1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Рускуліс Л. В. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв : Іліон, 2014. – 306 с.

7. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення. Модульний курс : підручник [3-тє вид.] – К : Вид-во Арій, 2006. – 448 с. 

Лекція 4. Тема: Мовні особливості фахового спілкування

План

1. Орфоепічна правильність українського професійного мовлення.

2. Акцентуаційні норми сучасної української літературної мови. 

3. Лексикологічні норми.

3.1. Омоніми. Помилки у їх використанні.

3.2. Синоніми у фаховому мовленні

3.3. Антоніми 

3.4. Пароніми у фаховому мовленні

3.5. Терміни

3.6. Іншомовні слова. Вимоги до вживання іншомовних слів у ділових паперах

3.7. Неологізми

3.8. Кальки

3.9. Плеоназм  

4. Словотвірні норми.

5. Морфологічні норми у професійному мовленні.

6. Синтаксичні норми і культура фахового спілкування.

Література

1. Гриджук О. Є. Українська мова за професійним спрямуванням у таблицях і схемах : навч. посіб. / О. Є. Гриджук. – [2-ге вид., випр. і доп.]. – Львів : Магнолія, 2010. –  238 с.

2. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

3. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : ТОВ ВКФ «Бао», 2007. – 480 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Погиба Л. Г., Грибіниченко Т. О., Баган М. П. Складання ділових паперів. Практикум : навч. посібн. / Л. Г. Погиба, Т. О. Грибіниченко, М. П. Баган. – [2-ге вид., стереотип.]. – К. : Либідь, 2004. – 240 с.

7. Рускуліс Л. В. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв : Іліон, 2014. – 306 с.

8. Українська ділова мова : практичний посібник на щодень / Уклад. : М. Д. Гінзбург, І. О. Требульова, С. Д. Левіна, І. М. Корніловська; За ред. М. Н. Гінзбурга. – Харків : Торсінг, 2003. – 592 с.

9. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

Практичне заняття № 1

Тема:Українська мова (за професійним спрямуванням) як навчальна дисципліна. Мова і професія

План

1. Зміст та основні завдання курсу українська мова (за професійним спрямуванням).

2. Мова і професія. Культура  та мова.  Культура мовлення. Мовний етикет. Мовленнєвий етикет. Сучасні проблеми мовної культури в Україні. Білінгвізм

3. Поняття національної та літературної мови. Сучасні норми літературної мови.

4. Поняття про мовний стиль. Функціональні стилі сучасної української мови. 

Література

1. Бабич Н. Д. Практична стилістика і культура української мови: Навчальний посібник / Надія Денисівна Бабич.  – Львів : Світ, 2003. – 432 с.

2. Боглан С.К. Мовний етикет українців: традиції і сучасність. – К.: Рідна мова, 1998. – 476 с.

3. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

4. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

5. Гриджук О. Є. Українська мова за професійним спрямуванням у таблицях і схемах : навч. посіб. / О. Є. Гриджук. – [2-ге вид., випр. і доп.]. – Львів : Магнолія, 2010. –  238 с.

6. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

7. Довідник з культуримови: посібник / [С. Я. Єрмоленко, С.П. Бибик, Н.М. Сологуб та ін.]; за ред. С. Я. Єрмоленко. – К: Вищашк., 2005. – 399 с.

8. Мацько Л. І. Стилістика української мови: підручник / Л.І.Мацько, О.М. Сидоренко, О.М. Мацько; за ред. Л.І. Мацько. – К. : Вища школа, 2003. – 462 с.

9. Українська мова. Енциклопедія / [редкол. : В. М. Русанівський О. О.Тараненко, М. П. Зяблюк та ін]. – К. : Українська енциклопедія, 2004. – 1038 с.

10. Культура мови на щодень / Н.Я. Дзюбишина-Мельник, Н.С. Дужик, С.Я. Єрмоленко та ін. – К.: Довіра, 2002. – 170 с.

11. Пономарів О. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1999. – 240 с.

12. Сербенська О.Я. Культура усного мовлення: Практикум: Навч. посіб. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – 216 с.

Практичне заняття № 2

Тема:Україністика за межами держави

План

1. Україністика в країнах Європи

1.1. Україністика в Польщі

1.2. Україністика в Німеччині

1.3. Україністика в Австрії

1.4. Україністика уВеликобританії

1.5. Україністика уФранції

1.6. Україністика в Чехії

1.7. Україністика в Угорщині

2. Україністика в Канаді

3. Україністика в США

4. Україністика в Астралії

Література

1. Гриджук О. Є. Українська мова за професійним спрямуванням у таблицях і схемах : навч. посіб. / О. Є. Гриджук. – [2-ге вид., випр. і доп.]. – Львів : Магнолія, 2010. –  238 с.

2. Українська мова. Енциклопедія / [редкол. : В. М. Русанівський О. О.Тараненко, М. П. Зяблюк та ін]. – К.: Українська енциклопедія, 2004. – 1038 с.

Практичне заняття № 3

Тема: Усне ділове спілкування

План

1. Невербальні засоби спілкування

2. Риторика. Види красномовства.

3. Культура управління. Складові культури управління

4. Публічне ділове спілкування. Види публічного мовлення. Публічний виступ.

5. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. 

Додаткові питання: 

· Мовні особливості професійного мовлення (орфоепічний рівень).

· Акцентологічні норми сучасної української літературної мови.

Література

1. Абрамович С.Д. Мовленнєва комунікація : підручник / С. Абрамович, М. Чікарьова. –  К. : Центр навчальної літератури, 2004. – 472 с.

2. Абрамович С.Д. Риторика : навч. посібн. / Семен Абрамович, Марія Чікарьова. – Львів : Світ, 2001. – 240 с.

3. Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити : посібн. / За заг. ред. О. А. Сербенської. – Львів : Світ, 1994. – 152 с. 

4.  Бабич Н. Д. Навчи мене, вчителю, розмовляти / Надія Бабич. – К. : Знання, 1992. – 48 с.

5. Вандишев В. М. Риторика: екскурс в історію вчень і понять : навч. посібн. / Валентин Вандишев. – К. : Кондор, 2003. – 264 с.

6. Головащук С. І. Складні випадки наголошення : словник-довідник / Сергій Іванович Головащук. – К. : Либідь, 1995. – 192 с.

7. Голуб Н. Б. Самостійна робота з риторики: навч.-метод. посібн. / Ніна Борисівна Голуб; наук. ред. Л. І. Мацько. – Черкаси : Брама-Україна, 2008. – 232 с.

8. Голуб Н. Б. Система вправ з риторики для студентів педагогічних спеціальностей / Н. Б. Голуб // Дивослово. – 2007. – № 12. – С. 21–25. 

9. Голуб Н. Б. Тестові завдання з риторики / Н. Б. Голуб // Українська мова та література в школі. – 2007. – № 4. – С. 44–48.

10. Дороніна М. С. Культура спілкування ділових людей : навч. посібн. для студ. гуманітарних факультетів вищих навч. закл / Майя Дороніна. – К. : АКАДЕМІЯ, 1998. – 192 с.

11. Карнеги Д. Как завоевать друзей оказывать влияние на людей / Дейл Карнеги. – К. :Наукова думка, 1990. – 234 с.
12. Корніяка О. М. Мистецтво ґречності. Чи вміємо ми себе поводити? / Ольга Корніяка. – К. : Либідь, 1995. – 96 с.

13. Куньч З. Риторичний словник / З. Куньч. – К. : Рідна мова, 1997. – 342 с.

14. Михневич А. Е. Ораторское искусство лектора / Арнольд Михневич. – М. : Знание, 1984. – 192 с.
15. Онуфрієнко Г. С. Риторика : навч. посібн. / Галина Онуфрієнко. – К. :  Центр навчальної літератури, 2008. – 592 с.

16. Орфоепічний словник української мови: [у 2 т.] / [уклад.: М. М. Пещак та ін]. – К. : Довіра, 2001. – Т. 1. – 955 с. – (Словники України).

17. Орфоепічний словник української мови: [у 2 т.] / [уклад.: М. М. Пещак та ін]. – К. : Довіра, 2001. – Т. 2. – 918 с. –  (Словники України).

18. Рюкле Х. Ваше тайное оружие в общении: мимика, жест, движение / Хорст Рюкле. – М. : Инфра, 1996. – 227 с.
19. Томан І. Мистецтво говорити / Іржі Томан. – К. : Політвидав України, 1989. – 203 с.

Практичне заняття № 4

Тема: Усне ділове спілкування

План

1. Публічне ділове спілкування.Доповідь. Лекція. Промова.Дискусія.

2. Приватне ділове спілкування.Бесіда. Функції та види бесід.

3.  Приватне ділове спілкування. Ділові засідання (наради). Збори, перемовини.

4. Приватне ділове спілкування. Прийом відвідувачів.

5. Приватне ділове спілкування. Телефонна розмова.

Література

1. Абрамович С.Д. Мовленнєва комунікація : підручник / С. Абрамович, М. Чікарьова. –  К. : Центр навчальної літератури, 2004. – 472 с.

2. Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити : посібн. / За заг. ред. О. А. Сербенської. – Львів : Світ, 1994. – 152 с. 

3.  Бабич Н. Д. Навчи мене, вчителю, розмовляти / Надія Бабич. – К. : Знання, 1992. – 48 с.

4. Бабич Н. Д. Практична стилістика і культура української мови: Навчальний посібник / Надія Денисівна Бабич.  – Львів : Світ, 2003. – 432 с.

5. Головащук С. І. Складні випадки наголошення : словник-довідник / Сергій Іванович Головащук. – К. : Либідь, 1995. – 192 с.

6. Довідник з культуримови: посібник / [С. Я. Єрмоленко, С.П. Бибик, Н.М. Сологуб та ін.]; за ред. С. Я. Єрмоленко. – К: Вищашк., 2005. – 399 с.

7. Дороніна М. С. Культура спілкування ділових людей : навч. посібн. для студ. гуманітарних факультетів вищих навч. закл / Майя Дороніна. – К. : АКАДЕМІЯ, 1998. – 192 с.

8. Карнеги Д. Как завоевать друзей оказывать влияние на людей / Дейл Карнеги. – К. :Наукова думка, 1990. – 234 с.
9. Корніяка О. М. Мистецтво ґречності. Чи вміємо ми себе поводити? / Ольга Корніяка. – К. : Либідь, 1995. – 96 с.

10. Михневич А. Е. Ораторское искусство лектора / Арнольд Михневич. – М. : Знание, 1984. – 192 с.
11. Орфоепічний словник української мови: [у 2 т.] / [уклад.: М.М. Пещак та ін]. – К. : Довіра, 2001. – Т. 1. – 955 с. – (Словники України).

12. Орфоепічний словник української мови: [у 2 т.] / [уклад.: М.М. Пещак та ін]. – К. : Довіра, 2001. – Т. 2. – 918 с. –  (Словники України).

13. Томан І. Мистецтво говорити / Іржі Томан. – К. : Політвидав України, 1989. – 203 с.

Практичне заняття № 5
Тема:Писемне ділове мовлення. Документ

План

1. Поняття про документ. Класифікація документів.

2. Формуляр документа.

3. Реквізит. Основні правила оформлення реквізитів.

Блок запитань і завдань для самоконтролю

1. Що таке документ?
2. Які види документів виділяють: 
1) за найменуванням; 2) за походженням; 3) за місцем виникнення; 4) за призна​ченням; 5) за напрямком; 6) за формою; 7) за ступенем глас​ності; 8) за стадіями створення; 9) за строками виконання?
3.  Що таке копія?

4. Які різновиди копії ви знаєте?

5. З яких елементів складається документ? Як ці еле​менти називаються?
6. Що таке формуляр?
7. Як називається спосіб засвідчення документа після його підписання?
8. З яких елементів складається резолюція?
9. Дайте визначення поняття «бланк документа».
Література

1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Рускуліс Л. В. Українська мова (за професійнимспрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв :Іліон, 2014. – 306 с.
7. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

8. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення. Модульний курс : підручник [3-тє вид.] – К : Вид-во Арій, 2006. – 448 с.
Практичне заняття № 6
Тема:Текст як основний реквізит документа

План

1. Основні вимоги до тексту документа.

2. Правила оформлення сторінки. Оформлення титульної сторінки.
3. Рубрикація тексту.

4. Оформлення приміток, додатків та підстав до тексту.

5. Цифри та символи в ділових паперах: вимоги до написання.

Додаткові питання: 
· Українська лексикографія. 

· Словники в професійному мовленні майбутнього вчителя початкової школи. Типи словників.

Література

(до основних питань)

1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Рускуліс Л. В. Українськамова (за професійнимспрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв :Іліон, 2014. – 306 с.
7. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

8. Шевчук С. В. Українськеділовемовлення. Модульний курс : підручник [3-тє вид.] – К : Вид-во Арій, 2006. – 448 с.
Література

(Додаткові питання)

1. Бондар О. І. Сучасна українська мова: Фонетика. Фонологія. Орфоепія. Графіка. Орфографія. Лексикологія. Лексикографія. : навч. посібн. /  О. І. Бондар, Ю. О. Карпенко, М. Л. Микитин-Дружинець. – К : Академія, 2006. – 368 с.

2. Горецький П. Й. Історія української лексикографії / П.Й. Горецький. – К. : Вид-во АН УРСР, 1963. – 244 с.

3. Москаленко А. А. Нарис історії української лексикографії / А. А. Москаленко. – К. : Радянська школа, 1961. – 162 с.

4. Павлюк М. В. Основні етапи розвитку українського мовознавства дожовтневого періоду /  М. В. Павлюк. – Київ – Одеса : Вища школа, 1978. – 184 с.

Практичне заняття № 7
Тема:Документи щодо особового складу

План

1. Автобіографія. 

2. Резюме.

3. Характеристика.

Додаткові питання: 
· Лексикологічні норми. Омоніми у фаховому мовленні.

· Лексикологічні норми. Синоніми у фаховому мовленні.

Література

1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Рускуліс Л. В. Українськамова (за професійнимспрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв :Іліон, 2014. – 306 с.
7. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

8. Шевчук С. В. Українськеділовемовлення. Модульний курс : підручник [3-тє вид.] – К : Вид-во Арій, 2006. – 448 с.
Практичне заняття № 8
Тема:Документи щодо особового складу

План

1. Заява. Види заяв.

2. Розписка. 

3. Доручення.

Додаткові питання: 

· Лексикологічні норми. Антоніми у фаховому мовленні.

· Лексикологічні норми. Пароніми у фаховому мовленні.

Література

1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 

2. Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук –  [4-те вид., переробл. і допов]. – К : А.С.К., 2006. – 400 с.

3. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням : навч. посібн. – К. : Центр навч. літератури, 2010. – 624 с.

4. Кацавець Р.С. Українська мова: професійне спілкування : підручник. / Р.С. Кацавець. – К. : Центр навчальної літератури, 2007. – 256 с.

5. Олійник О. Б., Шинкарук В. Д., Гребницький Г. М. Ділове мовлення : навч. посіб. / О. Б. Олійник, В. Д. , Г. М. Гребницький. – К. : Кондор, 2009. – 262 с.

6. Рускуліс Л. В. Українськамова (за професійнимспрямуванням) : навч. посібник / Л. В. Рускуліс, Т. А. Зайцева. – Миколаїв :Іліон, 2014. – 306 с.
7. Українська мова за професійним спрямуванням: Практикум: навч. посіб. / Т.В. Симоненко, Г.В. Чорновол, Н.П. Руденко. – К. : ВЦ «Академія», 2009. – 272 с.

8. Шевчук С. В. Українськеділовемовлення. Модульний курс : підручник [3-тє вид.] – К : Вид-во Арій, 2006. – 448 с.
Практичне заняття № 9
Тема:Довідково-інформаційні документи

План

4. Доповідна записка. 

5. Пояснювальна записка.

6. Протокол. 

7. Витяг із протоколу.

Додаткові питання: 

· Лексикологічні норми. Іншомовні слова. 

· Вимоги до вживання іншомовних слів у ділових паперах.

Література

1. Галузинська Л. І., Науменко Н. В., Колосюк В. О. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посіб. / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К. : 2008. – 430 с. 
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Практичне заняття № 10
Тема:Довідково-інформаційні документи

План

1. Звіт.

2. Довідка.

3. Оголошення.

4. Прес-реліз (анонс, запрошення, інформація, резюме).

Додаткові питання: 
· Лексикологічні норми. Термін та його ознаки. 

· Термінологія в професійному спілкуванні. 

· Загальнонаукова, міжгалузева та вузькоспеціальна термінологія.

· Кодифікація та стандартизація термінів.

Література
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Практичне заняття № 11
Тема:  Довідково-інформаційні документи

План

1. Службові листи. Реквізити.

2. Класифікація службових листів.

3. Особливості оформлення службових листів.

Додаткові питання: 
· Лексикологічні норми. Фразеологія української мови (за професійним спрямуванням).

· Словотвірні норми (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

Література
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Практичне заняття № 12
Тема:Організаційно-розпорядчі документи
План

1. Наказ. Постанова.

2. Розпорядження. Вказівка.

3. Статут. Положення. Правила. Інструкція.

Додаткові питання: 
· Морфологічні норми у професійному мовленні (іменник).

· Морфологічні норми у професійному мовленні (прикметник).

· Морфологічні норми у професійному мовленні (числівник).

· Морфологічні норми у професійному мовленні (займенник).

Література
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Практичне заняття № 13

Тема: Господарсько-договірні документи. Обліково-фінансова документація

План

1. Господарсько-договірні документи. Договір. Трудова угода. Контракт. 

2. Обліково-фінансова документація. Акт.

3. Обліково-фінансова документація. Список. Перелік. Таблиця.

Додаткові питання: 

· Морфологічні норми у професійному мовленні (дієслово). 

· Морфологічні норми у професійному мовленні (прислівник).

· Специфіка вживання службових частин мови (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).
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Практичне заняття № 14
Тема: Науковий стиль у фаховому спілкуванні

План

1. Мовні особливості наукового тексту. 

2. Правила укладання бібліографічного опису

3. Оформлення результатів наукової діяльності.  План. Тези. Конспект.

4. Анотація. 

5. Відгук. Рецензія. Висновок.

Додаткові питання: 

· Синтаксичні норми  у професійному спілкуванні (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

Література
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Практичне заняття № 15
Тема: Науковий стиль у фаховому спілкуванні

План

1. Реферат. 

2. Курсовий та бакалаврський проекти.

3. Стаття. Вимоги до наукової статті.

4. Особливості перекладу та редагування наукових текстів

Додаткові питання:

· Синтаксичні норми  у професійному спілкуванні (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

Література
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Доцент кафедри

 теорії та методики початкової освіти

 Білявська Т.М. 

Тести до іспиту
з курсу “Українська мова (за професійним спрямуванням)”

(для студентів спеціальності «Початкова освіта»)

1. До якої мовної спільності належить українська мова?

а) індоєвропейської;

б) тюркської;

в) угро-фінкської;

г) іберійсько-кавказької

2. До якої групи належить українська мова?

а) романської

б) германської

в) грецької

г) слов’янської

3. До якої підгрупи належить українська мова?

а) західнослов’янської;

б) східнослов’янської;

в) південнослов’янської;

г) до іншої підгрупи

4. Українська мова існує:

а) у вищій формі (сучасна українська літературна мова) та нижчій формі (соціальні та територіальні діалекти);

б) у вищій формі (сучасна українська літературно мова);

в) у нижчій формі (соціальні та територіальні діалекти);

г) інших формах

5. Літературна мова це:

а) сукупність всіх засобів писемності, якими жива мова передається на письмі;

б) це відшліфована форма загальнонародної мови, якій властиві: унормованість, стандартність, уніфікованість (зведення до однієї норми) багатофункціональність, розвинена система стилів;

в) це загальноприйнята система правил української мови щодо передачі мовлення на письмі;

г) найважливіший засіб спілкування людей, тобто засіб вираження і повідомлення думок, почуттів, волевиявлень

6. Літературна мова реалізована в таких формах:

а) у сучасній українській літературній мові та територіальний діалектах;

б)писемній;

в) усній та писемній;

г) національній та державній мові

7. Зачинателем сучасної української літературної мови вважають:

а) І. Котляревського;

б) Т. Шевченка;

в) Л. Українку;

г) М. Коцюбинського

8. Основоположником сучасної української літературної мови вважають:

а) І. Котляревського;

б) Т. Шевченка;

в) Б. Грінченка;

г) П. Мирного

9. Українська мова є державної мовою в Україні відповідно: 

а) до статті 10 Конституції України;

б) до статті 7 Конституції України;

в) до статті 9 Конституції України;

г) до статті 8 Конституції України

10. У якому рядку правильно зазначено норми сучасної української літературної мови?

а) орфоепічні, акцентологічні, графічні, орфографічні, лексичні, граматичні, пунктуаційні, стилістичні;

б) фонетичні, морфологічні, 

в) орфоепічні, акцентологічні, орфографічні, смислові, традиційні;

г) наукові, офіційно-ділові, художні, публіцистичні

11. Орфоепічні норми регулюють:

а) правила вимови слів;

б) правила наголошення слів;

в) правила написання слів;

г) правила вживання розділових знаків

12. Акцентологічні норми регулюють:

а) правила вимови слів;

б) правила наголошення слів;

в) правила написання слів;

г) правила вживання розділових знаків

13. Орфографічні норми регулюють:

а) правила вимови слів;

б) правила наголошення слів;

в) правила написання слів;

г) правила вживання розділових знаків

14. У якому рядку правильно зазначено принципи українського правопису?

а) фонематичний, морфологічний, історичний (традиційний), смисловий (диференцюючі написання)

б) науковий, історичний, художній;

в) смисловий, фонетичний, орфоепічний, лексичний;

г) фонематичний, історичний, лексичний, морфологічний

15. Стилістика – це наука про:

а) лексику та її застосування в процесі спілкування;

б) систему стилів сучасної української літературної мови;

в) правила поєднання слів в словосполучення та речення;

г) правила поведінки в суспільстві

16. Виберіть рядок, у якому зазначено функціональні стилі сучасної української мови

а) науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній, історичний;

б) офіційно-діловий, публіцистичний, художній, розмовний, традиційний;

в) науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній, розмовний, конфесійний, епістолярний, ораторський;

г) науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній, розмовний, стилістичний

17. Вкажіть, у якому рядку зазначено підстилі наукового стилю

а) власне науковий, науково-навчальний, науково-популярний;

б) власне науковий, науково-навчальний, науково-популярний, законодавчий;

в) власне науковий, адміністративний, науково-популярний, законодавчий;

г) власне науковий, науково-навчальний, дипломатичний, законодавчий

18. Вкажіть, у якому рядку зазначено підстилі офіційно-ділового стилю

а) власне науковий, науково-навчальний, науково-популярний;

б) законодавчий, адміністративний, дипломатичний;

в) власне науковий, адміністративний, науково-популярний, законодавчий;

г) власне науковий,  дипломатичний, законодавчий

19. Виберіть рядок, у якому висвітлено поняття «офіційно-діловий стиль»:

а) це стиль, який задовольняє потреби суспільства у сферах усного та писемного ділового спілкування;

б) це стиль засобів масової інформації (преси, радіо, телебачення), у межах якого висвітлюють суспільно-політичні питання;

в) це стиль, сферою використання якого є наукова та науково-технічна діяльність;

г) це стиль, який обслуговує сферу релігійно-церковного життя 

20.  Основна одиниця офіційно-ділового стилю – це:

а) реквізит;

б) бланк;

в) формуляр;

г) документ

21. Документ – це:

а)  матеріальний об’єкт, що фіксує певну домовленість між двома або кількома партнерами;

б) матеріальний об’єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлений у відповідному порядку та згідно з чинним законодавством має юридичну силу;

в) сукупність реквізитів, розташована в певній послідовності;

г) письмове підтвердження певної дії, яку вже завершено 

22. Реквізити – це:

а) зовнішнє узгодження документа;

б) формуляр-зразок;

в) елементи, з яких складається документ;

г) форми затвердження документа

23. Вкажіть, як називається сукупність реквізитів, розташована в певній послідовності:

а) бланк;

б) формуляр;

в) штамп;

г) текст документа

24. Бланк – це:

а) друкована стандартна форма документа, що містить постійні реквізити;

б) елементи, з яких складається документ;

в) формуляр-зразок;

г) сукупність реквізитів, розташована в певній послідовності;

25. Реквізити поділяють на:

а) прості й складні;

б) внутрішні та зовнішні;

в) постійні та змінні;

г) стандартні та індивідуальні

26. У якому рядку зазначено тільки реквізити документа?

а) державний герб, дата, назва виду документа, текст, підпис гриф затвердження, гриф узгодження, резолюція, печатка;

б) державний герб, дата, назва виду документа, текст, підпис гриф затвердження, гриф узгодження, резолюція, формуляр;

в) відпуск, дата, назва виду документа, текст, підпис гриф затвердження, гриф узгодження, резолюція, печатка;

г) державний герб, бланк, назва виду документа, текст, підпис гриф затвердження, гриф узгодження, резолюція, відпуск

27. Визначте, в якому рядку подано заголовки до текстів документа:

а) автобіографія, звіт, протокол, довідка ;

б) про підсумки роботи навчального відділу, про виконання навчального навантаження, про підсумки виховної роботи за І півріччя;

в) звіт щодо виконання навчального навантаження, протокол загальних зборів студентів І курсу;

г) наказ щодо особового складу, протокол загальних зборів студентів І курсу, звіт, протокол, наказ

28. Визначте, в якому рядку подано тільки назви виду документа:

а) звіт щодо виконання навчального навантаження, протокол загальних зборів студентів І курсу;

б) наказ щодо особового складу, протокол загальних зборів студентів І курсу, звіт, довідка, службовий лист;

в) протокол, наказ, звіт, автобіографія, довідка, службовий лист, характеристика;

г) характеристика учня ІІ класу, протокол загальних зборів студентів І курсу, наказ щодо особового складу, звіт про виконання навчального навантаження за ІІ півріччя

29. У якому рядку правильно оформлено реквізит «адресат»?

а) Степаненку Олександру Васильовичу

вул. М. Грушевського, буд. 5, кв.4,

м. Миколаїв, 54056

б) Степаненко Олександру Васильовичу

вул. М. Грушевського, буд. 5 кв.4,

м. Миколаїв, 54056

в) Степаненкові Олександру Васильовичу

вул. М. Грушевського буд. 5 кв.4,

м. Миколаїв, 54056

г) Степаненко Олександру Васильовичу

вул. М. Грушевського буд. 5, кв.4,

м. Миколаїв 54056

30. Розрізняють такі форми узгодження документів:

а) внутрішнє і зовнішнє;

б) складне і просте;

в) індивідуальне і стандартне;

г) службове й особисте

31. Визначте, в якому рядку правильно оформлено реквізит «підпис»:

а) назва посади, підпис, прізвище, ініціали;

б) назва посади, ініціали, прізвище, підпис;

в) прізвище, ініціали, підпис, назва посади;

г) назва посади, підпис, ініціали, прізвище

32. Віза – це:

а) спосіб затвердження документа після його підписання;

б) внутрішнє узгодження документа;

в) елемент, який висвітлює основну ідею документа;

г) відмітка про контроль

33. У якому з варіантів правильно оформлено реквізит «гриф затвердження»?:

а) ЗАТВЕРДЖУЮ

    Директор СЗОШ № 5 м. Миколаєва

    (підпис) Н. В. Овчаренко

    10.04. 2015

б) Директор СЗОШ № 5 м. Миколаєва

    (підпис) Овчаренко Н. В. 

                   ЗАТВЕРДЖУЮ

в) Директор СЗОШ № 5 м. Миколаєва

    ЗАТВЕРДЖУЮ 10.04.2015

    (підпис) Н. В. Овчаренко

г) ЗАТВЕРДЖУЮ 10.04.2015

    Директор СЗОШ № 5 м. Миколаєва

    Овчаренко Н. В.     (підпис)

34.  У якому з варіантів правильно оформлено реквізит «резолюція»?:

а) Завідувачу кафедри початкової освіти Івановій Т. Л. (підпис)

   Підготувати звіт з наукової роботи 

    за 2015 –2016 н.р. (дата)                                                 

б) Підготувати звіт з наукової роботи за 2015 –2016 н.р.

    Завідувачу кафедри початкової освіти Івановій Т. Л. (підпис)

                 дата                                                      

в) Завідувачу кафедри початкової освіти Івановій Т. Л.

     Підготувати звіт з наукової роботи за 2015 –2016 н.р.

            дата                                                      підпис

г) Завідувачу кафедри початкової освіти Т. Л. Івановій (підпис)

     Підготувати звіт з наукової роботи за 2015 –2016 н.р.

                                                          

35.  Якщо документ  має додатки, то відмітку про їхню наявність оформлюють так:

а) Додатки: на 3 арк. у  2 прим.;

б) Додатки: на 3 арк. лише адресатові;

в) Додатки: на 3 арк. за місцем вимоги; 

г) Додатки: перелік документів на 3 арк. у  2 прим.;

36. Текст документа складається з таких логічних елементів:

а) основна частина (доказ), висновкова частина (закінчення);

б) вступна частина, основна частина (доказ), висновкова частина (закінчення);

в) вступна частина, основна частина (доказ), коментар;

г) вступна частина, основна частина, доказ, висновкова частина (закінчення)

37. Поділ тексту на логічні складові частини, які графічно відокремлюються одна від одної називається:

а) бланк;

б) абзац;

в) рубрикація;

г)  трафаретний текст

38. За змістом і призначенням документи поділяють на такі групи:

а) вхідні та вихідні;

б) особисті офіційні документи, довідково-інформаційні, організаційно-розпорядчі, господарсько-договірні, обліково-фінансові;

в) внутрішні і зовнішні;

г) службові та особисті

39. Визначте рядок, у якому зазначено тільки документи щодо особового складу:

а) резюме, автобіографія, оголошення, службовий лист, наказ;

б) звіт, довідка, доповідна записка, оголошення, протокол службовий лист;

в) характеристика, звіт, довідка, рішення, доповідна записка;

г) автобіографія, характеристика, резюме, заява, розписка

40. Визначте рядок, у якому всі документи є довідково-інформаційними:

а) резюме, доповідна записка, оголошення, протокол службовий лист, наказ;

б) звіт, довідка, доповідна записка, оголошення, протокол, службовий лист;

в) характеристика, звіт, довідка, ухвала, рішення, доповідна записка;

г) постанова, витяг із протоколу, договір, трудова угода, розписка, доручення

41. Визначте рядок, у якому зазначено тільки організаційно-розпорядчі документи:

а) протокол, службовий лист, наказ, прес-реліз, трудова угода;

б) рішення, розпорядження, вказівка, інструкція, положення, договір трудова угода, службовий лист;

в) наказ, постанова, ухвала, рішення, розпорядження, вказівка, інструкція, положення;

г) постанова, витяг із протоколу, договір, трудова угода, розписка, доручення

42.  За напрямом документи поділяють на:

а) вхідні та вихідні;

б)прості та складні;

в) внутрішні і зовнішні;

г) службові та особисті

43.  За місцем виникнення документи поділяють на:

а) службові та особисті;

б) прості та складні;

в) внутрішні і зовнішні;

г) вхідні та вихідні

44. За терміном виконання документи поділяють на:

а) первинні та вторинні;

б) звичайні безстрокові, термінові, дуже термінові;

в) внутрішні і зовнішні;

г) службові та особисті

45. За стадіями створення документи поділяють на:

а) первинні та вторинні;

б) звичайні безстрокові, термінові, дуже термінові;

в) оригінал, копія, дублікат;

г) внутрішні та зовнішні

46.  За формою документи поділяють на:

а) стандартні (типові) та індивідуальні;

б) звичайні, для службового користування, секретні, цілком секретні;

в) прості та складні;

г) службові та особисті

47. Вкажіть, у якому рядку зазначено різновиди копії:

а) витяг, дублікат, бланк;

б) відпуск, дублікат, трафаретний текст;

в) відпуск, бланк, дублікат;

г) відпуск, витяг, дублікат

48. Відпуск – це:

а) копія частини документа;

б) повна копія відправленого із установи документа, яка залишається у відправника;

в) копія документа, яка видається у тому випадку, коли втрачено оригінал;

г) копія документа, яка має таку ж юридичну силу, як і оригінал

49. Витяг – це:

а) копія документа, яка має таку ж юридичну силу, як і оригінал

б) копія документа, яка залишається у відправника;

в) копія документа, яка видається у тому випадку, коли втрачено оригінал;

г) копія частини документа; 

50. У якому рядку правильно визначено поняття «дублікат»:

а) другий примірник документа, який видано через втрату оригіналу і має таку ж юридичну силу, що й оригінал;

б) повна копія відправленого із установи документа, яка залишається у відправника;

в) копія документа, яка видається у тому випадку, коли втрачено оригінал;

г) копія документа, яка має таку ж юридичну силу, як і оригінал

51. У документах, оформлених на двох і більше аркушах папера нумерація починається:

а) з першої сторінки;

б) з третьої сторінки;

в) з другої сторінки;

г) з нульової сторінки

52.  У якому рядку правильно оформлено бібліографічні джерела:

а) Українська мова : Енциклопедія / [ред. кол. : В. М. Русанівський, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблюк та ін.]. – 2-ге вид., випр. і доп. – К. : Українська енциклопедія, 2004. – 824 с.

б) Українська мова: Енциклопедія / ред. кол.: В. М. Русанівський, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблюк та ін. – 2-ге вид., випр. і доп. – К.: Вид-во «Українська енциклопедія» ім. М. П. Бажана, 2004. – 824 с.

в) Українська мова: Енциклопедія / [ред. кол.: В. М. Русанівський, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблюк та ін.]. – 2-ге вид., випр. і доп. – К.: Вид-во «Українська енциклопедія» ім. М. П. Бажана, 2004. – С. 824.

г) В. М. Русанівський, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблюк та ін. Українська мова: Енциклопедія . – 2-ге вид., випр. і доп. – К.: Вид-во «Українська енциклопедія» ім. М. П. Бажана, 2004. – 824 с.

53.  У якому рядку правильно оформлено бібліографічні джерела:

а) Данильчук Д. В. Український правопис: роздоріжжя і дороговкази  / Дмитро Данильчук. – К.: Либідь, 2013. – 224 С.

б) Данильчук Д. В. Український правопис: роздоріжжя і дороговкази  / Дмитро Данильчук. – К.: «Либідь», 2013. – С. 224.

в) Данильчук Д. В. Український правопис: роздоріжжя і дороговкази . – К.: Либідь, 2013. – 224 с.

г) Данильчук Д. В. Український правопис: роздоріжжя і дороговкази  / Дмитро Данильчук. – К. : Либідь, 2013. – 224 с.

54.  У якому рядку бібліографічні джерела оформлено правильно:

     а) Вихованець І. Р. Ненаукові пристрасті навколо українського правопису / І. Р. Вихованець // Українська мова. – 2004. – №  2. – C.  3–24.

б) Вихованець І. Р.  Ненаукові пристрасті навколо українського правопису // Українська мова. – 2004. – №  2. – 24 с.

в) Вихованець І. Р. Ненаукові пристрасті навколо українського правопису / І. Р. Вихованець // Українська мова. – 2004. 

г) Вихованець І. Р.  Ненаукові пристрасті навколо українського правопису // Українська мова. – 2004. – №  2. 

55. Офіційно-діловий стиль обслуговує сфери:

а) публічного та персонального спілкування;

б) усного публічного мовлення та приватного писемного ділового мовлення;

в) усного ділового мовлення та писемного ділового спілкування;

г) усного приватного мовлення та публічного писемного ділового спілкування

56. Усне ділове спілкування поділяють на:

а) публічні промови та персональні промови;

б) усне ділове публічне мовлення та усне ділове приватне мовлення (міжперсональне);

в) приватні ділові наради та публічні виступи;

г) ділові засідання та публічні промови

57. У межах усного ділового приватного (міжперсонального) спілкування розглядають:

а) спілкування в колективі (культура управління), ділові засідання (наради), прийом відвідувачів, телефонні розмови, бесіди, збори, перемовини;

б) публічний виступ, прийом відвідувачів, телефонні розмови, збори, перемовини;

в) ділові засідання (наради), лекції, дискусії, бесіди, збори, перемовини;

г) промови, виступи, бесіди, збори, перемовини

58. У межах усного ділового публічного спілкування розглядають:

а) ділові засідання, доповідь, прийом відвідувачів, дискусія, бесіда;

б) лекція, публічний виступ, доповідь, промова, збори, перемовини;

в) доповідь, презентація, лекція, ділові наради, промова, бесіди;

г) публічний виступ (доповідь, лекція, промова), дискусія, презентація

59. Наради поділяють на:

а) проблемні (дискусійні), інструктивні (інформативні), оперативні (диспетчерські);

б) проблемні, групові, оперативні (диспетчерські);

в) дисциплінарні, інструктивні (інформативні), групові;

г) інструктивні (інформативні), оперативні (диспетчерські), дисциплінарні

60. Визначте компоненти ділової телефонної розмови:

а) момент встановлення зв’язку, основна частина, висновкова частина;

б) початок розмови, виклад справи, кульмінаційна частина розмови, висновкова частина;

в) момент встановлення зв’язку, виклад справи, заключна частина (закінчення розмови);

г) момент встановлення зв’язку, початок розмови, виклад справи, підведення підсумків розмови;

61. Визначте компоненти ділової бесіди:

а) визначення часу зустрічі, формування мети зустрічі, початок розмови, виклад справи, закінчення бесіди;

б) визначення місця й часу зустрічі, початок бесіди, формування мети зустрічі, обмін думками та пропозиціями, закінчення бесіди;

в) момент встановлення зв’язку, початок розмови, виклад справи, підведення підсумків бесіди;

г) початок розмови, виклад справи, кульмінаційна частина розмови, висновкова частина

62. Як називається документ, в якому особа, яка його складає, подає опис свого життя та діяльності?:

а) біографія;

б) автобіографія;

в) характеристика;

г) довідка

63. Як називається документ, в якому коротко викладено особисті, освітні та професійні відомості про особу (такий документ, як правило, надає інформацію керівникові установи про особу, яка бажає обійняти посаду)?:

а) довідка;

б) характеристика;

в) резюме;

г) автобіографія

64. За формою резюме поділяють на:

а) індивідуальні та стандартні (бланк-форма, яку пропонують заповнити в установі під час співбесіди (як правило, від руки));

б) загальні та особисті;

в) стислі та повні;

г) загальні та стандартні

65. Як називається документ, в якому подано інформацію про ділові (професійні) та індивідуальні якості особи (за підписами представників адміністрації)?:

а) автобіографія;

б) біографія;

в) характеристика;

г) довідка

66. За призначенням характеристики поділяють на:

а) виробничі (зазначено професійний рівень особи), атестаційні (подано всі відомості про людину за звітній період), рекомендаційні (надають у разі переведення на іншу посаду, до іншої організації вступу на навчання), нейтральні (звичайні, стандартні);

б) загальні (зазначено професійний рівень особи), особисті (подано всі відомості про людину за звітній період), рекомендаційні (надають у разі переведення на іншу посаду, до іншої організації вступу на навчання), нейтральні (звичайні, стандартні);

в) стислі (зазначено професійний рівень особи), повні (подано всі відомості про людину за звітній період), рекомендаційні (надають у разі переведення на іншу посаду, до іншої організації вступу на навчання), нейтральні (звичайні, стандартні);   

г) повні (зазначено професійний рівень особи), загальні (подано всі відомості про людину за звітній період), стислі (надають у разі переведення на іншу посаду, до іншої організації вступу на навчання), нейтральні (звичайні, стандартні)

67. Зазначте, яку інформацію вказують у заголовку характеристики:

а) домашню адресу;

б) рік народження, освіту, національність;
в) склад сім’ї;

г) додаткові відомості про організацію

68. Розрізняють такі види заяв:

а) індивідуальні та стандартні;

б) особисті та службові;

в) загальні та індивідуальні;

г) рекомендаційні та нейтральні

69. За структурою заяви поділяють на:

а) прості (містять одне питання) та складі (містять два та більше питань);

б) стислі (не містять додатків) та повні (містять додатки);

в) короткі (кількість реквізитів скорочено) та розширені (всі реквізити);

г) прості (не містять додатків) та складі (містять додатки);

70. Як називається документ, який підтверджує певну дію, яка мала місце, – передання й отримання документів, товарів, грошей, матеріальних цінностей?:

а) розписка;

б) договір;

в) прес-реліз;

г) довідка

71. Розписки складають:

а) у декількох примірниках;

б) у двох примірниках;

в) в одному примірникові;

г) у трьох примірниках

72. За походженням розписки поділяють на:

а) індивідуальні за загальні;

б) прості та складні;

в) таємні та загального користування;

г) особисті (приватні) та службові

73. Якщо розписку видано на значну суму грошей або на товари великої цінності, то:

а) необхідно вказати в документі адресу, серію та номер паспорта;

б) необхідно вказати в документі адресу та ідентифікаційний номер;

в) необхідно вказати в документі ідентифікаційний номер;

г) необхідно подати в документі автобіографічні відомості

74. Доручення – це:

а) документ, який підтверджує певну дію, яка мала місце, – передання й отримання документів, товарів, грошей, матеріальних цінностей;

б) документ  (письмове повідомлення), за яким  організація чи особа надає право іншій особі на певну діяльність або отримання матеріальних цінностей від її імені;
в) документ, що фіксує домовленість між двома чи кількома партнерами про взаємне зобов’язання;

г) документ, в якому в письмовій формі подано відомості про виконання певної роботи

75. Відповідно до суб’єкта дії доручення поділяють на:

а) особисті (особа доручає особі) та офіційні (установа доручає особі чи установі);

б) індивідуальні (особа доручає установі) та загальні (установа доручає установі);

в) приватні (особа доручає особі) та офіційні (особа доручає установі);

г) особисті (особа доручає установі) та загальні (установа доручає установі)

76. Як називається документ, в якому зафіксовано основні етапи діяльності колегіальних органів, зокрема хід та результати роботи ділових засідань, зустрічей, нарад, зборів тощо?:

а) біографія;

б) протокол;

в) характеристика;

г) довідка

77. За обсягом фіксованих даних протоколи поділяють на:

а) стислі, повні, стенографічні;

б) стислі, розширені, повні;

в) скорочені, повні, розширені;

г) скорочені, розширені, детальні

78. Текст протоколу складається:

а) з двох частин (основної та заключної);

б) з двох частин (вступної та основної);

в) з трьох частин (вступної та основної, заключної);

г) з чотирьох частин (вступної, основної, пояснювальної, висновкової)

79. Кожний розділ основної частини протоколу оформлюють так:

а) «Слухали», «Виступили», «Пропозиції», «Ухвалили»;

б) «Слухали», «Виступили», «Зауважили», «Ухвалили» ;

в) «Слухали», «Виступили», «Запропонували», «Ухвалили»;

г) «Слухали», «Виступили», «Ухвалили»

80. Питання, які розглядають на зборах, нарадах тощо, становлять:

а) повістку денну;

б) порядок денний;

в) питання протоколу;

г) повістку протоколу

81. Витяг із протоколу – це:

а) коротка форма протоколу, яка містить інформацію про одне (конкретне) питання, яке було обговорено на зборах;

б) стисла інформація про хід роботи колегіальних органів;

в) документ, в якому у стислій формі зафіксовано основні етапи діяльності колегіальних органів, зокрема хід та результати роботи ділових засідань, зустрічей, нарад, зборів тощо;

г) документ, в якому у стислій формі зафіксовано хід та результати роботи нарад, засідань, зборів тощо

82. Визначте, в якому рядку реквізити документа оформлено правильно:

а) ВИТЯГ ІЗ ПРОТОКОЛУ № 5

загальних зборів студентів І курсу факультету початкової освіти Черкаського національного університету імені Богдана Хмельницького

від 15лютого 2016 року

б) ВИТЯГ З ПРОТОКОЛА № 5

загальних зборів студентів І курсу факультету початкової освіти Черкаського національного університету імені Богдана Хмельницького

від 15лютого 2016 року

в) ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ № 5

Загальних зборів студентів І курсу Факультету початкової освіти Черкаського Національного Університету 

імені Богдана Хмельницького

від 15лютого 2016 року

г) Витяг із протоколу № 5

Загальних зборів студентів І курсу Факультету початкової освіти Черкаського національного університету імені Богдана Хмельницького

від 15.03. 2016 року

83. Доповідна записка – це:

а) документ, в якому в письмовій формі подано відомості про виконання певної роботи;

б) документ, в якому у стислій формі зафіксовано основні етапи діяльності колегіальних органів, зокрема хід та результати роботи ділових засідань, зустрічей, нарад, зборів тощо;

в) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася; про факти чи події, що відбулися; про виконану роботу;

г) документ, що фіксує домовленість між двома чи кількома партнерами про взаємне зобов’язання 

84. Доповідні записки відповідно до місця укладання поділяють на:

а) індивідуальні (адресують керівникові установи) та загальні (адресують керівникові вищої установи);

б) вхідні (надходять до установи) та вихідні (адресують керівникові іншої установи;

в) приватні (адресують керівникові підрозділу) та офіційні (адресують керівникові установи);

г) внутрішні (адресують керівникові установи чи структурного підрозділу) та зовнішні (направляють керівництву вищої організації)
85. Термін «пояснювальна записка» використовують:

а) у двох значеннях: 

1) вступна частина основного документа (плану, програми, проекту тощо);

 2) документ, в якому укладач пояснює причини певного факту, події, вчинку, ситуації;

б) в одному значенні: документ, в якому укладач пояснює причини певного факту, події, вчинку, ситуації;

в) у трьох значеннях: 

1) вступна частина основного документа (плану, програми, проекту тощо);

 2) документ, в якому укладач пояснює причини певного факту, події, вчинку, ситуації;

3) документ, в якому укладач звітує про хід виконаної роботи

в) у чотирьох значеннях: 

1) вступна частина основного документа (плану, програми, проекту тощо);

 2) документ, в якому укладач пояснює причини певного факту, події, вчинку, ситуації;

3) документ, в якому укладач звітує про хід виконаної роботи;

4) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася; про факти чи події, що відбулися

86. Звіт – це:

а) документ, що містить відомості про хід виконання роботи певної організації;

б) документ, в якому у стислій формі зафіксовано основні етапи діяльності колегіальних органів, зокрема хід та результати роботи ділових засідань, зустрічей, нарад, зборів тощо;

в) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася;

г) документ, що містить відомості про результати виконаної роботи за певний період і подається керівникові структурного підрозділу, організації (установи)

87. За формою звіти поділяють на:

а) стислі та повні;

б) індивідуальні та загальні (звіти установ, організацій тощо);

в) текстові та статистичні (цифрові);

г) скорочені, розширені, детальні

88. Визначте рядок, в якому правильно подано назву та заголовок звіту:

а) Звіт

про науково-методичну роботу 

за жовтень місяць 2015– 2016 навчального року

старшого викладача Кафедри теорії та методики початкової освіти

Марканич В.Д.

б) Звіт

про науково-методичну роботу 

Старшого викладача Кафедри теорії та методики початкової освіти

Марканич В.Д.

в) Звіт

Про науково-методичну роботу 

за вересень 2015– 2016 навчального року

Марканич В.Д.

г) Звіт

про науково-методичну роботу 

за І півріччя 2015– 2016 навчального року

старшого викладача кафедри теорії та методики початкової освіти

Марканич В.Д.
89. Текст звіту має таку структуру:

а) вступна частина (зазначено коло завдань, що було поставлено), основна частина (здійснено аналіз виконаної роботи, висвітлено позитивні та негативні моменти, пояснювальна частина (подано інформацію керівникові установи щодо невиконаних завдань),  заключна частина (подано висновки та пропозиції);

б) вступна частина (зазначено коло завдань, що було поставлено), основна частина (здійснено аналіз виконаної роботи, висвітлено позитивні та негативні моменти, заключна частина (подано висновки та пропозиції);

в) вступна частина (зазначено коло завдань, що було поставлено), основна частина (здійснено аналіз виконаної роботи, висвітлено позитивні та негативні моменти;

г) основна частина (здійснено аналіз виконаної роботи, висвітлено позитивні та негативні моменти, заключна частина (подано висновки та пропозиції)

90. Довідково-інформаційний документ, де подано інформацію про якусь подію, захід, послуги тощо, яка адресована певному колу осіб:

а) прес-реліз;

б) запрошення;

в) оголошення;

г) довідка

91. За змістом оголошення поділяють на:

а) організаційні (повідомлено про подію, захід) та інформативні (оголошення, які надають загальну інформацію);

б) індивідуальні (містять конкретну інформацію для певної особи) та рекламні (оголошення про потребу в послугах  або можливість їх надати);

в) індивідуальні (містять конкретну інформацію для певної особи та загальні (оголошення, які надають загальну інформацію)

г) організаційні (повідомлено про подію, захід) та рекламні (оголошення про потребу в послугах  або можливість їх надати)
92. Визначте, в якому з варіантів текст оголошення не потребує редагування:

а)  Оголошення

9 листопада 2016 року о 10.00 в актовому залі Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського відбудеться  

ІІ Міжнародна науково-практична конференція

«Мови і світ: дослідження та викладання».

Запрошуємо до участі студентів та викладачів університету.

Кафедра української мови

б) Об’ява

9 листопада 2016 року о 10.00 в актовій залі Миколаївського Національного Університету імені В. О. Сухомлинського відбудеться  

ІІ Міжнародна науково-практична конференція

«Мови і світ: дослідження та викладання».

Запрошуємо до участі студентів та викладачів університету.

Кафедра української мови

в) Оголошення

9 листопада 2016 року о 10.00 в актовій залі Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського відбудеться  

ІІ Міжнародна науково-практична конференція

«Мови і світ: дослідження та викладання».

Запрошуємо до участі студентів та викладачів університету.

Кафедра української мови

г) Оголошення

9 листопада 2016 року о 10.00 в актовій залі Миколаївського національного університета імені В. О. Сухомлинського відбудеться  

ІІ Міжнародна Науково-практична конференція

«Мови і світ: дослідження та викладання».

Запрошуємо прийняти участь студентів та викладачів університету.

Кафедра української мови
93. Документ, який містить коротке повідомлення про певну подію (захід) з проханням взяти в ній участь та адресовано конкретній особі називається:

а) оголошення;

б) доповідна записка;

в) запрошення;

г) повідомлення

94. Довідково-інформаційний документ, що засвідчує факти біографії або діяльності особи чи організації (установи, підприємства) та надається відповідно до вимог іншої установи – це:

а) автобіографія;

б) довідка;

в) резюме;

г) особовий листок з обліку кадрів

95. За змістом довідки поділяють на:

а) індивідуальні (стосуються окремої особи) та групові (стосуються декількох осіб)

б) групові (стосуються декількох осіб) та службові (стосуються установи)

в) індивідуальні (стосуються окремої особи) та загальні (стосуються окремих осіб та установ) 

г) особисті (стосуються окремої особи) та службові (стосуються установи)

96. Службовий лист – це:

а) довідково-інформаційний документ, який служить засобом спілкування між установами організаціями та підприємствами, приватними особами (текст написано у формі звертання до адресата);

б) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася;

в) документ, який містить коротке повідомлення про певну подію (захід) з проханням взяти в ній участь та адресовано конкретній особі;
г) довідково-інформаційний документ, де подано інформацію про якусь подію, захід, послуги тощо, яка адресована певному колу осіб

97.  Як поділяють листи за функціональними ознаками:

а) внутрішні та зовнішні;

б) вхідні та вихідні;

в) листи, що потребують відповіді та листи, що не потребують відповіді;

г) службові та особисті

98. Укажіть, на які види поділяють листи за кількістю адресатів:

а) службові та особисті;

б) звичайні, колективні, циркулярні;

в) індивідуальні та колективні;

г) внутрішні та зовнішні

99. Вступні фрази у службових листах (щодо попередньої домовленості) оформлюють так:

а) У відповідності з нашою домовленістю;

б) Відповідно нашій домовленості;

в) Відповідно з нашою домовленістю;

г) Відповідно до нашої домовленості

100. Визначте нормативний варіант висловлення подяки, який використовують у службових листах:

а) Щиро дякуємо Вам за привітання з нагоди ювілею університету;

б) Щиро дякуємо Вас за привітання з нагоди ювілею університету;

в) Щиро дякуємо Вам за привітання з приводу ювілею університету;

г) Щиро дякуємо Вам за привітання з нагоди ювілею університета

101. Якщо виникла необхідність перепросити за неприємності, яких ви завдали адресатові, то це варто оформити так:

а) Просимо вибачити нас за затримку із відповіддю

б) Вибачаємося за затримку із відповіддю

в) Вибачаємося перед Вами за затримку із відповіддю

г) Просимо вибачити нам за затримку із відповіддю

102. У службових листах звертання до адресата оформлюють так:

а) Шановний пан Олег!

б) Шановний пане Олег Михайлович!

в) Шановний пане Олеже!
г) Шановний пане Олеже Михайловичу!

103. Прес-реліз – це:

а) довідково-інформаційний документ, в якому установа, організація подає інформацію про певну подію або захід для громадськості та засобів масової інформації;

б) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася;

в) довідково-інформаційний документ, який служить засобом спілкування між установами організаціями та підприємствами, приватними особами (текст написано у формі звертання до адресата);

г) документ, який містить коротке повідомлення про певну подію (захід) з проханням взяти в ній участь та адресовано конкретній особі

104. За функціональним призначенням та терміном подання відповідно до певної події прес-релізи поділяють на такі види:

а) резюме, лист, запрошення, афіша;

б) запрошення, афіша, оголошення, анонс;

в) анонс, запрошення, інформація, резюме;
г) інформація, запрошення, резюме, лист

105. Наказ – це:

а) правовий акт, який видає керівник установи або колегіальний орган з метою вирішення оперативних питань;

б) розпорядчий документ, який видає керівник установи, де висвітлено організаційні та кадрові питання;

в) правовий акт, який приймають вищі та центральні органи колегіального управління для розв’язання важливих завдань та встановлення певних норм;

г) правовий акт управління державного органу

106. За призначенням накази поділяють на:

а) накази особисті, офіційні та організаційні;

б) накази кадрові та накази із особливих питань;

в) накази індивідуальні (особисті) та накази із загальних питань;

г) накази щодо особового складу (кадрові) та накази із загальних питань (організаційні)

107. Текст наказу складається з:

а) 2-х частин (вступна та розпорядча);

б) 3-х частин (вступна, розпорядча та висновкова);

в)  2-х частин (констатуюча та розпорядча);
г) 2-х частин (вступна та основна)

108. Визначте, в якому рядку вказано тільки розпорядчі документи:

а) розпорядження, постанова, вказівка, ухвала, наказ;

б) розпорядження, постанова, протокол, ухвала, статут;

в) вказівка, ухвала, наказ, звіт, договір;

г) постанова, вказівка, ухвала, трудова угода, договір

109. Визначте, в якому рядку вказано тільки організаційні документи:

а) розпорядження, ухвала, наказ, статут, протокол;

б) договір, трудова угода, положення, правила;

в) вказівка, ухвала, наказ, інструкція, звіт;

г) статут, правила, положення, інструкція

110. Документ, який фіксує домовленість між двома чи кількома партнерами про встановлення, зміну чи припинення господарських взаємовідносин – це:

а) інструкція;

б) трудова угода;

в) договір;
г) контракт

111. Визначте, в якому рядку наголос в словах стоїть правильно :

а) до́говір, до́говору, до́говором, до́говори;

б) догові́р, догово́ру, догово́ром, догово́ри;

в) до́говір, догово́ру, догово́ром, до́говори;

г) до́гові́р, догово́ру, догово́ром, договори́

112. Договір вважають укладеним, якщо:

а) сторони дали згоду у всіх пунктах і оформили його належним чином;

б) якщо містить всі необхідні реквізити;

в) якщо його затвердила вища інстанція; 

г) сторони дійшли згоди (усно) з усіх пунктів

113. Трудова угода – це :

а) угода між організацією та особою яка влаштовується на роботу;

б) угода між приватними особами;

в) угода між організацією та особою, яка не працює в цій організації;
г) угода між організаціями та установами

114. Контракт – це:

а) документ, що фіксує домовленість між двома чи кількома партнерами про встановлення, зміну чи припинення господарських взаємовідносин;

б) правовий акт, який видає керівник установи або колегіальний орган з метою вирішення оперативних питань;

в) документ, що фіксує домовленість між приватними особами;

г) правовий документ, що засвідчує певну домовленість між партнерами (організацією чи установою та працівником) про засади спільної діяльності

115. Контракт набуває чинності:

а) з моменту його підписання обома сторонами або з дати обумовленої сторонами контракту;

б) з моменту його укладання;

в) з дати підписання його керівником; 

г) з дати затвердження вищою інстанцією 

116. Акт – це:

а) документ, у якому інформують керівника установи (закладу, організації) про певну ситуацію, що склалася;

б) документ, що констатує певні факти, події, пов’язані з діяльністю окремих осіб, установ, організацій чи їх структурних підрозділів;

в) правовий документ, що засвідчує певну домовленість між партнерами (організацією чи установою та працівником) про засади спільної діяльності; 


г) правовий документ, який приймають вищі та центральні органи колегіального управління для розв’язання важливих завдань та встановлення певних норм

117. Текст акта складається з:

а) 2-х частин (вступна та констатуюча);

б) 3-х частин (вступна, констатуюча та висновкова);

в) 2-х частин (констатуюча та розпорядча);

г) 2-х частин (вступна та розпорядча);

118. Визначте рядок, в якому правильно визначено відмінкові закінчення поданих іменників:

а) акт – акту (документ), акт – акта (дія);

б) акт – акта (документ), акт – акта (дія);

в) акт – акта (документ), акт – акту (дія);

г) акт – акту (документ), акт – акту (дія);

119. Документ, який містить перелік осіб, предметів, об’єктів, документів і складений з метою інформування або реєстрування – це:

а) список;

б) план;

в) таблиця; 

г) накладна

120. Документ, який містить перелік статистичних даних або інших відомостей, розташованих у певному порядку й за графами називається:

а) планом;

б) таблицею;

в) списком;
г) переліком

121. Документ, який містить висновки уповноваженої особи (або кількох осіб), установи (чи організації) щодо наукової роботи, певної праці, вистави, фільму, творів мистецтва тощо:

а) відгук;

б) рецензія ;

в) тези;

г) прес-реліз

122. Документ, який містить критичний аналіз (оцінку, відгук) на друковану наукову працю, художній твір тощо:

а) тези;

б) доповідна записка;

в) анотація
г) рецензія
123. Документ, що містить остаточну наукову думку, логічний підсумок уповноваженої особи, комісії, установи (організації), зроблений на основі розгляду та аналізу певних фактів:

а) висновок;

б) анотація;

в) рецензія; 

г) звіт

124. Документ, який містить коротку, стислу характеристику книги, статті, рукопису тощо називається:

а) конспектом;

б) відгуком;

в) анотацією; 

г) рефератом

125. План – це:

а) документ, у якому визначено точний перелік запланованих до виконання заходів (робіт),  вказано їхню послідовність, обсяг, термін виконання, ПІБ керівників та конкретних виконавців;

б) документ, що констатує певні факти, події, пов’язані з діяльністю окремих осіб, установ, організацій чи їх структурних підрозділів;

в) документ, який містить перелік осіб, предметів, об’єктів, документів і складений з метою інформування або реєстрування;
г) документ, що містить остаточну наукову думку, логічний підсумок уповноваженої особи, комісії, установи (організації), зроблений на основі розгляду та аналізу певних фактів

126. За терміном виконання плани поділяють на:

а) семестрові та річні;

б) щоденні, місячні, тижневі, квартальні, піврічні (семестрові), річні, перспективні (охоплюють декілька років);

в) звичайні, безстрокові, термінові та дуже термінові;
г) тимчасові та постійні

127. Стисло сформульовані основні положення статті, лекції, доповіді, що висвітлюють суть висловленого називають:

а) тезами;

б) анотацією;

в) рецензією;
г) моногафією

128. Короткий письмовий виклад змісту першоджерела (книги, статті, лекції тощо), який можна передати своїми словами, цитатами з першоджерела або поєднанням першого та другого – це:

а) стаття;

б) анотацією;

в) конспект;
г) тези

129. Визначте, у якому з поданих варіантів правильно оформлено титульну сторінку реферату:


а)

б)

130. Наукова стаття має таку структуру:

а) вступна частина (зазначено коло завдань, що було поставлено), основна частина (здійснено аналіз виконаної роботи, висвітлено позитивні та негативні моменти, заключна частина (подано висновки та пропозиції);

б) постановка проблеми, аналіз останніх наукових досліджень, висвітлення актуальних питань в контексті досліджуваної теми, мета, виклад основного матеріалу, висновки та перспективи подальших наукових розвідок щодо зазначеного питання;

в) постановка проблеми, аналіз останніх наукових досліджень, виклад основного матеріалу, висновки та перспективи подальших наукових розвідок щодо зазначеного питання;
г) виклад основного матеріалу, висновки та перспективи подальших наукових розвідок щодо зазначеного питання

131. Визначте рядок, у якому у всіх словах правильно поставлено наголос:

а) чита́ння, завдання́, навча́ння, запи́тання, знання́, звання́, вчення́;

б) чи́та́ння, завда́ння́, навча́ння́, запи́та́ння, знання́, звання́, вче́ння́;

в) чита́ння, завда́ння, навча́ння, запи́тання, знання́, звання́, вчення́;

г) чита́ння, завда́ння, навча́ння, запита́ння, знання́, звання́, вче́ння

132. Визначте рядок, у якому у всіх словах наголос поставлено відповідно до акцентологічних норм сучасної української літературної мови:

а) листо́па́д, по́ми́лка, алфаві́т, гуртожи́ток, учи́тельський;

б) листо́па́д, по́ми́лка, а́лфаві́т, гурто́жи́ток, учи́те́льський;

в) листопа́д, по́ми́лка, а́лфаві́т, гурто́житок, учи́тельський;

г) листо́пад, по́милка, алфаві́т, гурто́житок, учи́тельський

133. Виберіть рядок, у якому не порушено лексичні норми сучасної української літературної мови:

а) брати участь, навчальний заклад, на протязі року, цікаве міроприємство;

б) брати участь, навчальний заклад, упродовж року, цікавий захід;

в) приймати участь, навчальний заклад, на протязі року, цікавий захід;

г) брати участь, учбовий заклад, на протязі року, цікавий захід

134. Виберіть рядок, у якому не порушено граматичні норми сучасної української літературної мови:

а) відповідно закону, згідно навчальній програмі,  відповідно до навчального плану, згідно з постановою;

б) відповідно до закону, згідно з навчальною програмою,  відповідно з навчальним планом, згідно постанові;

в) відповідно із законом, згідно з навчальною програмою,  відповідно із навчальним планом, згідно з постановою;
г) відповідно до закону, згідно з навчальною програмою,  відповідно до навчального плану, згідно з постановою
135. Виберіть рядок, у якому не порушено лексичні норми сучасної української літературної мови:

а) вільна вакансія, місяць лютий, написати свою автобіографію, захисний імунітет, об’єднана асоціація;

б) вакансія, лютий, написати автобіографію, імунітет, асоціація;

в) вакансія, місяць лютий, написати автобіографію, імунітет, об’єднана асоціація;

г) вакансія, місяць лютий, написати свою автобіографію, імунітет, асоціація;

136. Виберіть рядок, у якому не порушено лексичні норми сучасної української літературної мови:

а) вірно кохати, правильно відповідати, слушно зауважити, вірно любити, думки збігаються, думки співпадають

б) вірно кохати, правильно відповідати, слушно зауважити, вірно любити, думки збігаються;

в) вірно кохати; вірно відповідати, слушно зауважити, вірно любити, думки збігаються;

г) вірно кохати; вірно відповідати, слушно зауважити, вірно любити, думки співпадають

137. Виберіть рядок, у якому не порушено лексичні норми сучасної української літературної мови:

а) відмінити засідання, відмінити захід, скасувати закон, скасувати угоду, скасувати рішення;

б) відмінити засідання, скасувати захід, скасувати закон, відмінити угоду, скасувати рішення;

в) скасувати засідання, відмінити захід, скасувати закон, скасувати угоду, відмінити рішення;
г) відмінити засідання, скасувати захід, відмінити закон, скасувати угоду, скасувати рішення;

138. Виберіть рядок, у якому варіанти речень відповідають нормам сучасної української літературної мови:

а) У цьому оповіданні мова йдеться про цікаву подорож. 

б) У цьому оповіданні мова йдеться про цікаву подорож. У цьому оповіданні йдеться про цікаву подорож.

в) У цьому оповіданні мова йде про цікаву подорож. У цьому оповіданні мова йдеться про цікаву подорож.

г) У цьому оповіданні мова йде про цікаву подорож. У цьому оповіданні йдеться про цікаву подорож.

139. Виберіть рядок, у якому не порушено норми сучасної української літературної мови:

а) завідувач кафедри, наступні питання, будь-які організації, навчати учнів;
б) завідуючий кафедрою, наступні питання, любі організації, займатися із учнем;
в) завідувач кафедри, слідуючі питання, будь-які організації, займатися із учнями;
г) завідувач кафедри, наступні питання, любі організації, займатися із учнем

140. Виберіть рядок, у якому не порушено граматичні норми сучасної української літературної мови:

а) гострий біль, веселий ярмарок, злий собака, актова зала, широкий степ, далека путь, вигідний продаж, хронічний нежить;

б) гостра біль, весела ярмарка, злий собака, актовий зал, широкий степ, далека путь, вигідна продаж, хронічна нежить;

в) гостра біль, весела ярмарка, зла собака, актовий зал, широкий степ, далекий путь, вигідний продаж, хронічний нежить;
г) гострий біль, веселий ярмарок, зла собака, актовий зал, широкий степ, далекий путь, вигідний продаж, хронічна нежить

141. Виберіть рядок, у якому не порушено граматичні норми сучасної української літературної мови:

а) повідомити Головко Ольгі Василівні, повідомити Білан Олегу Васильовичу, зв’язатися з Петренко Іваном Петровичем, зв’язатися з Петренко Оленою Іванівною, запросити Корчак Ірину Вікторівну, запросити Корчака Василя Вікторовича;

б) повідомити Головко Ользі Василівні, повідомити Білану Олегу Васильовичу, зв’язатися з Петренко Іваном Петровичем, зв’язатися з Петренко Оленою Іванівною, запросити Корчак Ірину Вікторівну, запросити Корчак Василя Вікторовича;

в) повідомити Головко Ользі Василівні, повідомити Білан Олегу Васильовичу, зв’язатися з Петренко Іваном Петровичем, зв’язатися з Петренко Оленою Іванівною, запросити Корчак Ірину Вікторівну, запросити Корчак Василя Вікторовича;

г) повідомити Головко Ользі Василівні, повідомити Біланові Олегу Васильовичу, зв’язатися з Петренком Іваном Петровичем, зв’язатися з Петренко Оленою Іванівною, запросити Корчак Ірину Вікторівну, запросити Корчака Василя Вікторовича

142. Виберіть рядок, у якому варіанти словосполучень та речень відповідають нормам офіційно-ділового стилю:

а) зарахувати на посаду секретаря кафедри початкової освіти Іванову Л.М., нагородити професора Васильєву О.С., виступила лікар Добродієва О.Г., концерт відомої піаністки Іванової О.Г., виступ української фігуристки Петрової А.К., старший слідчий, кваліфікований суддя;

б) зарахувати на посаду секретарку кафедри початкової освіти Іванову Л.М., нагородити професорку Васильєву О.С., виступила лікар Добродієва О.Г., концерт відомої піаністки Іванової О.Г., виступ української фігуристки Петрової А.К., старша слідча, кваліфікований суддя;

в) зарахувати на посаду секретаря кафедри початкової освіти Іванову Л.М., нагородити професора Васильєву О.С., виступила лікар Добродієва О.Г., концерт відомого піаніста Іванової О.Г., виступ українського фігуриста Петрової А.К., старша слідча, кваліфікована суддя;

г) зарахувати на посаду секретарку кафедри початкової освіти ІвановуЛ.М., нагородити професорку Васильєву О.С., виступила лікарка Добродієва О.Г., концерт відомої піаністки Іванової О.Г., виступ української фігуристки Петрової А.К., старший слідчий, кваліфікована суддя;

143. Виберіть рядок, у якому не порушено граматичні норми сучасної української літературної мови:

а) більш довгий, самий довгий, найдовший, найбільш довший, самий довгіший ;

б) більш яскравий, більш яскравіший, самий яскравий, самий яскравіший;

в) добріший, більш добрий, найдобріший, найбільш добрий, якнайдобріший;
г) сильніший, більш сильніший, самий сильний, якнайсильніший, щонайсильніший 

144. Виберіть рядок, у якому не порушено граматичні норми сучасної української літературної мови:

а) о 15.30 (половина четвертої), 13.45 (за п’ятнадцять хвилин друга), 16.15 (п’ятнадцять хвилин на п’яту), о 16.00 (о шістнадцятій годині);

б) о 15.30 (половина четвертої), 13.45 (без п’ятнадцяти два), 16.15 (п’ятнадцять хвилин п’ятої), о 16.00 (о шістнадцятій годині);

в) о 15.30 (о пів на четверту), 13.45 (за п’ятнадцять хвилин друга), 16.15 (п’ятнадцять хвилин на п’яту), о 16.00 (о шістнадцятій годині);

г) о 15.30 (половина четвертої), 13.45 (без п’ятнадцяти два), 16.15 (п’ятнадцять хвилин п’ятої), о 16.00 (в шістнадцятій годині);

145. З’ясуйте, в якому рядку правильно поєднано числівники з іменниками:

а) п’ять сьомих метри, одна друга кілограма, півтора метра, півтора яблука, півтори тонни, два зошита, чотири підручника;

б) п’ять сьомих метри, одна друга кілограма, півтора метри, півтора яблука, півтори тонни, два зошити, чотири підручники;

в) п’ять сьомих метра, одна друга кілограма, півтора метра, півтора яблука, півтори тонни, два зошита, чотири підручника;
г) п’ять сьомих метра, одна друга кілограма, півтора метра, півтора яблука, півтори тонни, два зошити, чотири підручники 
146. Визначте, у якому рядку правопис числівників відповідає морфологічним нормам сучасної української літературної мови:

а) п’ятдесяти, п’ятдесятьох, п’ятдесятьма, п’ятдесятьома, п’ятисот, п’ятистам, п’ятьмастами, п’ятьомастами;

б) п’ятидесяти, п’ятидесятьох, п’ятдесятьма, п’ятдесятьома, п’ятьсот, п’ятистам, п’ятьмастами, п’ятьомастами;

в) шістьсот, шестидесяти, семидесяти, кільканадцять, кількадесят, шістьдесят;
г) п’ятьнадцять, шістьнадцять, п’ятидесяти, восмидесяти, п’ятдесятьома, п’ятдесятьма,

147. Виберіть рядок, у якому дієслівні форми відповідають нормам офіційно-ділового стилю:

а) давайте напишемо, давайте визначимо, бачим, організувать;

б) бачимо, робимо, напишімо, визначмо, вибачте, скажімо, виконати, сказати;

в) написать, давайте зазначимо, виконать, робим, вибачаємося;
г) скажімо, давайте організуєм, попередимо, попередьмо

148. У якому рядку зазначено словосполучення, які варто вживати в офіційно-діловому стилі:

а) засоби для миття, копіювальні прилади, персонал, що обслуговує, стимулювальні заходи, коригувальні методи;

б) миючі засоби, копіювальні прилади, персонал, що обслуговує, стимулюючі заходи, коригувальні методи;

в) копіюючі прилади, персонал, що обслуговує, засоби для миття

стимулюючі заходи, коригуючі методи;

г) копіювальні прилади, обслуговуючий персонал, стимулювальні заходи, коригувальні методи, засоби для миття

149. У якому рядку зазначено речення, які варто вживати в офіційно-діловому стилі:

а) Державний бюджет щорічно затверджується Верховною Радою. Договір ратифікується Верховною Радою. Президент України обирається громадянами України.

б) Проекти законів обговорюються в комісіях. Договір ратифікується Верховною Радою. Президент України обирається громадянами України.

в) Верховна Рада щорічно затверджує бюджет. Громадяни України обирають Президента України. Верховна Рада ратифікує договір.

г) Проекти законів обговорюються та затверджуються головами комісій. Договір ратифіковано Верховною Радою. Президент України обирається громадянами України.

150. У якому рядку зазначено синтаксичні конструкції, які варто вживати в офіційно-діловому стилі:

а) Довідка видана Іванову Петру Олексійовичу…; Резолюція підготовлена… ; Лист адресований …; Комісія затверджена в складі …; Зауваження враховані …; Статті схвалені …;

б) Довідку видано Іванову Петру Олексійовичу…; Резолюцію підготовлено… ; Лист адресований …; Комісія затверджена в складі …; Зауваження враховані …; Статті схвалені …;

в) Довідка видана Іванову Петру Олексійовичу…; Резолюція підготовлена… ; Лист адресовано …; Комісія затверджена в складі …; Зауваження враховано …; Статті схвалено …;

г) Довідку видано Іванову Петру Олексійовичу…; Резолюцію підготовлено… ; Лист адресовано …; Комісію затверджено в складі …; Зауваження враховано …; Статтю схвалено … .

Питання до іспиту
з курсу “Українська мова (за професійним спрямуванням)”

1. Українська мова – державна мова в Україні. Мовне законодавство та мовна політика в Україні.

2. Питання походження української мови в сучасних наукових джерелах.
3. Українська мова серед інших мов світу. 

4. Україністика за межами держави (в країнах Європи).

5. Україністика в США, Канаді та Австралії.
6. Поняття літературної мови. Норми сучасної української літературної мови.
7. Мовні особливості професійного мовлення (орфоепічний рівень).

8.  Акцентологічні норми сучасної української літературної мови.

9. Лексикологічні норми. Омоніми у фаховому мовленні.

10.  Лексикологічні норми. Синоніми у фаховому мовленні.

11.  Лексикологічні норми. Антоніми у фаховому мовленні.

12. Лексикологічні норми. Пароніми у фаховому мовленні.

13. Лексикологічні норми. Іншомовні слова. Вимоги до вживання іншомовних слів у ділових паперах.

14.  Лексикологічні норми. Термін та його ознаки. Термінологія в професійному спілкуванні. Загальнонаукова, міжгалузева та вузькоспеціальна термінологія. Кодифікація та стандартизація термінів.

15. Лексикологічні норми. Фразеологія української мови (за професійним спрямуванням).

16.  Словотвірні норми (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

17.  Морфологічні норми у професійному мовленні (іменник).

18. Морфологічні норми у професійному мовленні (прикметник).

19. Морфологічні норми у професійному мовленні (числівник).

20. Морфологічні норми у професійному мовленні (займенник).

21. Морфологічні норми у професійному мовленні (дієслово). 
22. Морфологічні норми у професійному мовленні (прислівник).

23. Специфіка вживання службових частин мови (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

24.  Синтаксичні норми  (науковий стиль, офіційно-діловий стиль).

25. Українська лексикографія. Словники в професійному мовленні майбутнього вчителя початкової школи. Типи словників.
26. Поняття про мовний стиль. Функціональні стилі сучасної української мови. Мовні особливості стилів української мови.

27. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового та розмовного стилів.
28. Усне професійне спілкування. Типи і форми ділового спілкування.  Загальні вимоги до усної форми ділового спілкування.

29. Культура мови та мовлення. Мовний етикет. 
30. Культура управління. Складові культури управління.

31.  Невербальні засоби спілкування.

32.  Публічне ділове спілкування. Види публічного мовлення. Публічний виступ.

33. Публічне ділове спілкування. Доповідь. Лекція. Промова. Дискусія.

34. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. 

35. Приватне ділове спілкування. Бесіда. Функції та види бесід. 
36.  Приватне ділове спілкування. Ділові засідання (наради). Збори, перемовини.

37. Приватне ділове спілкування. Прийом відвідувачів.

38. Приватне ділове спілкування. Телефонна розмова.

39.  Офіційно-діловий стиль сучасної української мови. Історія офіційно-ділового стилю.

40.  Документ як основна одиниця писемного ділового мовлення. Історія документів в Україні. 

41. Класифікація документів.

42.  Документ: загальні вимоги до оформлення.

43.  Структурні елементи документа (реквізити). Правила оформлення реквізитів. 

44. Формуляр документа. Бланк. Штамп.

45.  Текст як основна складова документа. Рубрикація тексту.

46.  Текст. Оформлення сторінки. Оформлення титульної сторінки.

47. Текст. Оформлення приміток, додатків та підстав до тексту.

48. Цифри та символи в ділових паперах: вимоги до написання.

49. Документи щодо особового складу. Автобіографія. Резюме.

50. Документи щодо особового складу. Характеристика.

51. Документи щодо особового складу. Заява.

52. Документи щодо особового складу. Розписка. Доручення.

53. Довідково-інформаційні документи. Протокол. Витяг із протоколу.

54. Довідково-інформаційні документи. Доповідна записка. Пояснювальна записка.

55. Довідково-інформаційні документи. Звіт.

56. Довідково-інформаційні документи. Оголошення.

57. Довідково-інформаційні документи. Службові листи. Класифікація листів.
58.  Довідково-інформаційні документи. Довідка. 

59. Довідково-інформаційні документи. Прес-реліз (анонс, запрошення, інформація, резюме).

60. Організаційно-розпорядчі документи. Наказ. Постанова.

61.  Організаційно-розпорядчі документи. Розпорядження. Вказівка.

62. Організаційно-розпорядчі документи. Статут. Положення. Правила. Інструкція.

63. Господарсько-договірні документи. Договір. Трудова угода. Контракт.
64. Особливості наукового тексту. Оформлення результатів наукової діяльності.  План. Тези. Конспект.

65. Обліково-фінансова документація. Акт.

66. Обліково-фінансова документація. Список. Перелік. Таблиця.

67. Особливості наукового тексту. Анотація. Відгук. Рецензія.
68.  Особливості наукового тексту. Реферат. Курсови
й та бакалаврський проекти.

69. Особливості наукового тексту. Стаття. Вимоги до наукової статті.

70. Особливості перекладу та редагування тестів (науковий стиль, офіційно-діловий стиль). Форми та види перекладу.
Контрольна робота

І- варіант

1.Напишіть заяву на ім’я ректора Вашого навчального закладу. 

2.Продовжіть фразу:

Бланк – це...

Реквізит – це...

Формуляр – це...

3.Поясніть відмінність у значенні слів, поданих парами. Введіть їх у речення.

    Адресат - адресант, замісник – заступник.

Практичні завдання:

4.Запишіть українською мовою подані прізвища.
    Кузнецов, Гордеев, Лесков, Ефимов, Королев, Бугаев, Пушкин, Шишкин.

5. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, апостроф.

В...ється, роз...єднати, роз...двоїти, матір...ю, над...ярний, кор...явий, В...єтнам, плем...я, п...єса, роз...ораний, возз...єднання, рутв...яний, поголів...я, Св...ятослав, цв..ях, мавп...ячий, медв...янистий, бур...я, Лук...янівка, П...ятигорськ, різьб...яр, посв...ята, в...їжджена, об...єктив, тьм...яний.

6. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, м’який знак.

Кавказ...ський, тюр...ма, астрахан...ський, різ...бяр, арал...ський, камін...чик, ремін...чик, щіл...ний, емул...сія, мален...кий, електропаял...ник, астрахан...ці, щонаймен...ший, нян...чити, економічн...ий, шахтарс...кий, емал...ований.

ІІ – варіант

1.Напишіть розписку-підтвердження про одержання грошей.

2.Продовжіть фразу:

Бланк – це...

Реквізит – це...

Формуляр – це...

3. Поясніть відмінність у значенні слів, поданих парами. Введіть їх у речення.

Адрес – адреса, відомість -  відомість.

Практичні завдання:

4.Запишіть українською мовою подані прізвища.
Елизаров, Григорьев, Озеров, Мицкевич, Алферов, Зверев, Плещеев, Грачев.

5.Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, апостроф.


Різдв...яний, зав...язь, круп...яний, присв...ята, крем...яний, знічев...я, зобов...язаний, дерев...яний, мавп...ячий, кав...ярня, львів...янин, надв...язати, слов...янський, солов...їний, безправ...я, брукв...яний, в...єтнамка, в...язка, прем...єра, інтерв...ю, б...юджет, деб...ют, к...ювет, інтер...єр, ін...єкція, кур...йоз.

6. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, м’який знак.

Бас..кий, Ірпін...ський, бояз...ко, близ...кий, ковз...кий, їдален..., Уман...щина, в...язкий, спіл...ні, камін...чик, промін...чик, мен...ший, тон...ший, нян...чити, дон...чин, повіс...ті, волин...с...кий, в’язкіс...ть, лікар..., лицар..., л...он, л...оду, читал...ня.

ІІІ – варіант

1. Напишіть оголошення про вечір, присвячений дню народження Тараса Шевченка.

2.Продовжіть фразу:

Бланк – це...

Реквізит – це...

Формуляр – це...

3. Поясніть відмінність у значенні слів, поданих парами. Введіть їх у речення.

Квиток – білет, вірно – правильно.

Практичні завдання:

4.Запишіть українською мовою подані прізвища.

     Ильин, Мышкин, Белинский, Егоров, Писарев, Алябьев, Федоров, Радич.

5. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, апостроф.

Повір...я, сер...йозний, міжгір...я, Св...ятослав, Солов...йов, В...яземський, сім...янин, обов...язок, б...юро, полум...яніти, торф...яний, медв...яний, моркв...яний, черв...як, присв...ячений, в...юнкий, дріб...язковий, духм...яний, комп...ютер, б...язь, транс...європейський, миш...як, Лур...є, Монтеск...є, кон...юктивіт.

6. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, м’який знак.

Квіт...ці, жін...ці, бджіл...ці, сопіл...ці, бояз...ко, близ...кий, ковз...кий, різ...бяр, т...мяний, вір...те, л...он, л...оду, читал...ня, л...отчик, Пан...ченко, Фед...чук, ін....ший, бал...ці, нен...ці, Гал..чин, кин...те, різ...кий, дз...об, т...охкати.
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